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Resumen

El Colegio Talentos situado en la Ciudad de Tulué Valle, Colegio que cuenta con 193
estudiantes, 7 docentes, una rectora, un coordinador académico y una psicéloga. Este colegio este
orientado a la deteccion temprana de talentos y vocaciones especiales, a través de diferentes
actividades ladicas como lo son el arte y actividades deportivas.

La sistematizacion se baso en poder realizar una ruta para la formalizacion del
Departamento de Talento Humano, donde se implement6 diferentes formatos para la buena
seleccion de personal, parte con la informacion subministrada por el colegio, en el cual se hizo el
andlisis pertinente y se encuentran inconsistencias para el buen proceso de seleccion de personal.

Este fue realizado con el objetivo de implementar diferentes formatos, que permitiera de
una manera mas amplia tener la informacién més relevante de los candidatos, con el fin de
escoger el personal idoneo para que haga parte de tan importante institucion.

De cada proceso realizado se implement6 los formatos pertinentes que lograran permitir
conocer y determinar las fortalezas y debilidades que tengan los candidatos, asi mismo la
implementacion del Departamento de Talento Humano en la institucion educativa y que este a su
vez nos permite monitorear el clima laboral, con una mirada objetiva hacia el buen desempefio y
manejo de los mismos.

Es importante resaltar el valor de la implementacion del Departamento de Talento
humano dentro del Colegio Talentos, ya que, en la mayoria de las instituciones, este

Departamento no tiene la estructura necesaria para los diferentes procesos a ejecutar.
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Introduccion

A continuacion, se evidenciara el siguiente proceso de la ruta de formalizacién del
Departamento de Talento Humano, a través de la implementacion de los diferentes formatos para
el buen proceso de seleccidn de personal, a partir de este fue importante conocer las
inconsistencias que presentaba la institucion en el momento de hacer el proceso para la
escogencia del personal idoneo en el colegio.

Cuyo objetivo fue tener en cuenta cuales eran las falencias encontradas y cuéles eran los
objetivos de la implementacion a los diferentes procesos existentes. Es por ello que resulta
importante conocer el paso a paso a los diferentes momentos vividos y cuales fueron los
resultados obtenidos ante este proceso realizado.

Con esto quiero decir que la psicologia organizacional dentro de una institucion
educativa, se permite estudiar el comportamiento de las personas en el &mbito organizacional,
esto conlleva al diagnoéstico, coordinacion, intervencion, gestion y control del comportamiento
humano, teniendo en cuenta como objetivo fundamental el aprendizaje de los trabajadores,
grupos y la institucién como un todo.

El trabajo de la sistematizacion que a continuacion se da a conocer es el resultado de la
experiencia de la intervencion a través de la psicologia organizacional, aplicada en el Colegio
Talentos de la Ciudad de Tulua Valle, cuyo objetivo fue la implementacion de los diferentes
formatos para una buena seleccion de personal, considerando que estos formatos se crearian bajo
estrategias y fortalecimiento en los diferentes procesos, con el proposito de beneficiar a la
institucién en el buen manejo de seleccion.

Las observaciones inicialmente identificadas en el primer momento fue no contar con un

Departamento de talento humano, ni los formatos pertinentes para la seleccion de personal. Es



por esto que a través de un formulario de evaluacion del clima laboral se permite indagar
inicialmente como se encontraba este dentro de la institucion, en cuanto a los resultados
obtenidos fueron positivos ante esta evaluacion.

Es por esto que se pone en marcha el desarrollo de la ruta de formalizacion para el
Departamento de Talento Humano e implementacion de los formatos pertinentes para los
procesos de seleccion de personal, de acuerdo al anélisis de la informacién subministrada se da el
primer paso en la sistematizacion, la creacion del portafolio de seleccion de personal ,este
formato tiene como fin tener una informacion importante de quien es la institucion, cuales son las
politicas para la seleccion de personal y por ultimo los requisitos a cumplir en el momento de
iniciar proceso.

En el segundo momento la realizacién del formato de perfil de cargo, este tiene como
objetivo el anélisis del perfil por cada actividad, dentro de sus competencias, habilidades y
percepciones sensomotores.

En la realizacién del tercer formato como lo es el de induccion, este permite conocer los
valores corporativos institucionales e informacién explicita para que empiece a tener sentido de
pertenencia en la institucion educativa.

Dentro de la implementacion de la rubrica para la evaluacion por medio de este formato
tedrico- préactico, se estaria culminando todo el proceso, con esta rubrica aplicada se permite tener
respuestas y evidencias desde la observacion objetiva y analizando las competencias de su perfil
ocupacional, nos estaria reafirmando si el candidato es admitido o no.

Por ultimo, se hace la formalizacion y socializacion del Departamento de Talento

Humano, para poner en marcha la aplicabilidad de los formatos implementados.
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Descripcion General de la Sistematizacion

Descripcion del Contexto (institucion y participantes)

El colegio talentos se encuentra ubicado en Colombia, Departamento del Valle del Cauca,
ciudad de Tulud, en la calle 4 # 22c-21, barrio EI Palmar. Esta institucion nace en el afio 1998
dando solucion a una necesidad educacional, debido a que el barrio EI Palmar se estaba
constituyendo en la periferia occidental de la ciudad de Tulud, donde se identifica una alta
poblacion de edad escolar en especial edades que oscilaban entre los 3 y 5 afios de edad; el
colegio mas cercano al barrio se encontraba en el centro de la ciudad, por esto en marzo del afio
1998 se hace el trdmite de solicitud de funcionamiento, el cual es aprobado y se inician labores en
el mes de septiembre del mismo afio. Su nombre Colegio Talentos significa Deteccion temprana
de talentos y vocaciones especiales, a través de diferentes actividades ludicas son el arte y
actividades deportivas. Se inicia con 20 nifios de prejardin y jardin, 14 de transicion y 11 nifios
del grado 1 para un total de 45 alumnos.

En el primer afio tuvo buena acogida por la comunidad integrandose nifios de barrios
vecinos, en el afo siguiente 1999 se hace cambio de sede en la calle 52B# 22B69, haciendo una
fusion con el colegio Chiquilines Del Palmar, cambiando esta razén social a Colegio Talentos,
donde obtuvieron reconocimiento departamental el 23 de marzo del afio 2000. Para los afios
siguientes, se inicia con 150 alumnos, puesto que el colegio tenia reconocimiento y aumenté su
namero de estudiantes se debid trasladar a una nueva sede, donde fue construida un segundo piso
debidamente adecuado con salones amplios, ventilados y una buena iluminacién. El crecimiento
de estudiantes era notable, de este modo un proyecto de crear una banda marcial nace y asi poder
participar con un grupo en el concurso Municipal de villancicos donde se obtuvo el segundo

lugar, posterior a esto se participa en otro concurso y se obtiene el primer lugar.



11

Finalizando el mes de junio del afio 2008, la Alcaldia Municipal, reconoce al Colegio
Talentos la trayectoria y aportes a la sociedad tuluefia contribuyendo en la formacion de nifios y
nifias de la ciudad.

En el afio 2011 se adecua una casa al frente a la sede del colegio para tener méas
comodidad para los estudiantes de preescolar, esta iniciativa tuvo una gran acogida por parte de
los padres de familia ya su vez de los estudiantes.

En el afio 2013, se obtuvo el cambio de resolucidn departamental por la resolucion
Municipal, por ser un Municipio certificado en el mismo afio y a su vez se celebran los 15 afios
de fundacion de este mismo, donde se organiz6 un evento tuvo como invitados especiales un
asesor pedagogico, la Secretaria de Educacion. En este colegio también participa en las
festividades de Bugalagrande y en la feria de Tulua representando la ganaderia de la feria.

En el afio 2016 se inicia con 160 estudiantes lo que genera la necesidad de construir una
tercera planta y aprovechar las clases de danza y ensayos de la banda, en este mismo afio se
obtiene un puntaje de 8.57 en el indice sintético de calidad, lo que les da la oportunidad estar bien
posicionados en la ciudad de Tulua frente a otros colegios.

En el afio 2018 inician clases con 193 estudiantes donde se adquiere las instalaciones
continuas a la principal sede permitiendo hacer el cambio de la jornada escolar quedando de la
siguiente manera, transicion y primaria en la jornada de la mafiana, pero nace la necesidad de
abrir un grado de transicién y primero en la jornada de la tarde.

Para un futuro el Colegio Talentos se proyecta ser lider municipal por su propuesta
curricular propia e innovadora, que utilice las nuevas tecnologias, medios de comunicacién y
cultura de la lectura, destacando la formacion artistica y cultural que garantiza una formacion

solida en valores que requiera la ciudad, la region y el pais.
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Dentro de la institucion educativa, maneja una Misién enfocada en formar personas con
espiritu ético, moral y pensamiento critico basado en la creatividad, innovacién y recreacion, que
permita a través de la tecnologia desarrollar herramientas para su desarrollo integral humano,
potencializando como futuros lideres desde un pensamiento reflexivo y pacificador.

Con una Vision, para el afio 2022, el Colegio Talentos sea un lider a nivel Municipal, ya
que, por su propuesta innovadora en el manejo de las nuevas tecnologias, fomentando a través de
la lectura la formacion artistica y cultural, garantiza una formacion solida en valores que requiera
la ciudad, la region y el pais.

Las Politicas del colegio se rigen sobre el plan Educativo Departamental y dimensionada
a cada uno de los Municipios que la conforman desde la posibilidad que ellos tienen de formar el
PEM, pues est, es quien determina las necesidades propias del entorno y de la comunidad,
siendo esta la beneficiada de dicha politica educativa.

Los objetivos buscan comprender las formas o mecanismos mediante los cuales se
implementa la formacion integral del estudiante con miras a su desempefio en la comunidad y
luego en la educacién basica secundaria, por eso, dando cumplimiento a lo dispuesto en la Ley
General de Educacion.

En cuanto a la estructura se plantea que consta con una supervisora de nucleo que es la
rectora, con dos asesores pedagogicos, con un gobierno escolar constituido por un consejo
directivo, consejo académico, consejo evaluacidn y promocion, consejo de padres, consejo
estudiantil y personero, con un grupo de docentes y preescolar basica primaria (7 docentes), una

psicologa y los estudiantes, con un No. de resolucion No. 310-054.0901 (noviembre 14 de 2013).
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Tema u Objeto de Estudio (experiencias y ejes de sistematizacion)

De acuerdo a una reunién inicial con las directivas del colegio talentos, donde se expresd
que la préctica profesional seria basada en la psicologia organizacional, y mas propiamente en
todo lo significativo a el ambiente laboral, se pudo diagnosticar que una de las necesidades
primordiales tiene que ver con el logro de un departamento de talento humano, ya que por medio
de dicho departamento, se permite estar al tanto de diferentes temas dentro de la organizacion,
con el fin de tener en cuenta que la psicologia juega un papel muy importante en esta area, se
permite tener seguimiento del buen clima laboral y asi mismo el bienestar de toda la institucion.

En el momento no existe dentro de la institucion dicha area, como también se pudo
observar que se necesitaba diferentes fortalecimientos, desde un portafolio de servicios
interactivo y funcional, que mostrara a la institucion en todos los aspectos y consiguiendo de esta
manera expresar a los estudiantes y padres de familia, lo que la institucién puede ofrecerles
dentro de las diferentes areas educativas, asi mismo dando a conocer que la institucion cuenta
con un personal altamente calificado en pedagogia para la interaccidn con los estudiantes y
siguiendo con el proceso de observacién, se debia elaborar un portafolio o guia préctica para la
seleccion de personal docente, el cual abarca diferentes aspectos, no solamente en el
conocimiento propio de la asignatura, sino también temas a nivel personal y subjetivos, que
pudiesen dar a conocer su estabilidad emocional que evidencie la pertinencia y coherencia de sus
competencias con los propositos institucionales.

Asi pues, se hace necesario gestionar y organizar una ruta para el fortalecimiento de la
gestion del talento humano dentro de la institucion, por lo tanto el objetivo de esta
sistematizacion fue generar una ruta que permita la formalizacién del departamento de Talento

Humano en el Colegio Talentos de la ciudad de Tulud. Para la organizacion de la misma



establece documentacidn necesaria para control y garantia del proceso de gestion del talento

humano del Colegio Talentos.
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Justificacion de la Sistematizacion

De acuerdo al diagnostico que se dio en la primera reunion, se pudo observar que la
problemaética del Colegio gira en torno a la carencia de un portafolio para la seleccion de
personal, del mismo modo, la presentacion de los servicios como tal no era la més adecuada para
ofrecer los servicios educativos. Lo que pone en evidencia la falta del departamento de talento
humano, esto hace que estas labores no tengan el cumplimiento reglamentario por ley, donde
especifica que cada empresa que maneja personal debe tener un seguimiento y un departamento
donde solo se enfoque y se interese en el bienestar de los mismos, en la misma medida esto
repercute en las relaciones interpersonales entre los docentes y las directivas del colegio, creando
dificultades de comunicacién interna que de una u otra manera afectan la institucion.

Para poder llevar a cabo el desarrollo de estos lineamientos, es necesario pactar unos
compromisos con los actores de la institucion, como lo son las directivas, docentes y
administrativos, vinculados a las diferentes problematicas, las cuales se evidenciaron en el
proceso analitico e investigativo en la institucion.

Partiendo como base, de lo que se realizé en la practica, hay que tener en cuenta de que
esta se fundamentd en la psicologia organizacional, con la implementacion de dicho
Departamento y realizando el manejo desde esta area, se permite enfocar y dar continuidad a los
diferentes procesos tanto de seleccion de personal, como la evaluacion psicoldgica educativa y
clima laboral de los docentes, administrativos y directivos, para prevalecer un ambiente
adecuado, que nos permita crecer como institucion, conformado por un gran equipo de
colaboradores, manejando estandares de alta calidad educativa, que nos permita competir y ser

lideres a nivel Municipal.
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También hay que tener en cuenta, que dichas propuestas dependen en gran parte del
cumplimiento y el profesionalismo que le pueda prestar la institucion educativa, de tal manera,
que si no se aunan esfuerzos entre los que estan haciendo la practica y el personal de la
institucion no se podrian llevar a cabo dicha interaccion.

Los diferentes puntos que se priorizaron se desarrollaron durante el tiempo de la practica
y junto a los directivos se consideraron que podian ser llevados a cabo en su totalidad, pero lo
mas importante, mas que lograr fundamentarlos es poder ponerlos en practica, de tal modo que la
institucion educativa pueda brindar un mejor servicio que redunde en una calidad educativa como
fin fundamental de la institucion.

Esta justificacion estd basada principalmente en las necesidades previamente priorizadas
en los diferentes contextos llevados a cabo con las directivas de la institucion, por esto se
pretende que, a través de estas herramientas, la institucion educativa crezca de una forma eficaz y

con unos estandares educativos de alta calidad.
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Objetivos de la Sistematizacion

Todo lo anterior, se fundamenta en la necesidad de la constituir el Departamento de
Talento Humano del Colegio Talentos, el cual hoy la institucion carece y, por tanto, muchas de
las problematicas que pueda tener la institucion hoy en dia se basa desde las necesidades
adquiridas o requeridas en una buena seleccién de personal, el manejo de un buen clima laboral y
como también la implementacion de los diferentes formatos que regularicen los procesos de
seleccion, teniendo en cuenta el analisis de las competencias y perfiles que tienen los docentes
para potencializar los talentos y habilidades en los alumnos.

Frente a estas necesidades se hace importan sistematizar el proceso para la consolidacion
de dicha érea, por ello este trabajo tiene como objetivo Evidenciar la ruta que permita la
formalizacion del departamento de Talento Humano en el Colegio Talentos de la ciudad de
Tulué.

La ausencia del Departamento implica la omision de los diferentes procesos de
reclutamiento lo cual incluye: el manejo de los Curriculum Vitae de los candidatos a cargos de
docencia, el seguimiento de los procesos de cada aspirante ya que estos se ejecutan de manera
genérica y sin tener en cuenta las especificaciones del perfil docente segun los lineamientos
institucionales de tipo laboral que nos permite cumplir con dichos reglamentos.

La instauracion de departamento de talento humano permite una evaluacion de las
condiciones pertinentes para el desempefio docente, desde esta area nos permite detectar si hay
algun obstaculo que ocasione o atente contra la salud del personal dentro de las instalaciones del
colegio; como también se observo que las adecuaciones desde la parte ergonémica que debe
tener cada trabajador esta siendo omitida por desconocimiento de la leyes que reglamentan las

condiciones minimas para ejercicio de las labores dentro de la institucion educativa: un plan



bienestar al empleado daria cumplimiento en el momento de una auditoria por parte de la

Secretaria de Educacion.
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Eje de la Sistematizacion

El eje del presente trabajo se centra en evidenciar las necesidades y las ruta para la
consolidacién de los procesos que son propios para la gestion del talento humano en la institucion
educativa que a gracias la recoleccion de datos, se permiti¢ identificar la falencia que presenta la
institucion al no tener un Departamento de Talento humano, cuyos procesos que se hacen en la
seleccion del personal y en evaluacion del clima laboral, no estarian cumpliendo los objetivos
propuestos; con la implementacion de esta propuesta de instauracion del Departamento de
Talento Humano nos permite mitigar y prevenir los posibles problemas organizacionales con el
recurso humano del colegio, ya que al contar con los formatos necesarios y pertinentes del caso,
se tendria un direccionamiento correcto, que nos permita evaluar, observar comportamientos y
habilidades para el buen desarrollo de los administradores, directivos y docentes, como también

el manejo con los alumnos.
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Contexto Teorico-Conceptual

La importancia que tiene la psicologia en el campo organizacional, dentro de una
institucion educativa, influye o genera mucho impacto en el clima laboral, ya que, por muchos
conceptos basicos o importantes, dentro del liderazgo y ambiente de trabajo, se permite establecer
estrategias de competitividad y herramientas dindmicas, para el desarrollo de habilidades y la
observacion de conductas, que nos generan un clima laboral adecuado, con la satisfaccion general
de sus colaboradores, a partir de los siguientes teoricos:

Las habilidades blandas son capacidades comunicativas, de trabajo en
equipo, adaptabilidad, empatia, proactividad, autocritica y flexibilidad frente a
situaciones cambiantes. Son fundamentales en el ser humano, pues le permiten
convivir y comunicarse con sus pares, lo que sin duda contribuye a su desarrollo
personal. Estas habilidades no son innatas del ser humano, son comportamientos
adquiridos, es decir se desarrollan desde la infancia, donde en primera instancia
los padres ensefian a sus hijos a desenvolverse, luego la escuela continla con la
gran tarea de que las personas se desarrollen y convivan con sus pares, pero sin
olvidar que la base se establece en el hogar (Carrasco, 2015., p.24)

Anteriormente, se permitia trabajar en equipo, dentro de una institucion educativa, la
adaptabilidad, empatia, proactividad y capacidad autocritica, hoy dia nos permite crear soluciones
a diferentes problematicas presentadas.

Segin Mujica (2015) consider6 que: “Las habilidades blandas tienen importancia para
aquellos trabajos donde hay una relacién directa con el publico o donde se requiere de mucha
interaccion con otras entidades, departamentos o personas” (p. 6). Segun lo planteado por Mujica,
cuando se tiene relacion directa con el pablico, se debe tener la habilidad de interaccién para una

mejor comunicacion con quienes conforman un Departamento o personas dentro de su entorno.
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Mujica también dice: Nos da a entender que reconocer la inteligencia emocional,
como una habilidad para la comunicacion y desarrollar competencias
interpersonales entre los mismos, nos permite tener un comportamiento adecuado
con nuestros pares. Segun Dessler (2015)

El proceso es un conjunto de etapas enlazadas las cuales se conjugan con un objetivo
particular, transforman elementos de entrada en resultados. Los procesos de gestion
incluyen el reclutamiento, seleccién de personal, capacitacion y evaluacion del
desempefio (p. 298).

Con lo anterior se afirma que, dentro del Reclutamiento, seleccion de personal,
Capacitacion y Evaluacién del desempefio, nos proporcionan informacién para obtener unos
resultados, que nos indiquen que el proceso se estd cumpliendo con los objetivos propuestos.

Para Fuentes (2017) los “Determinantes de la cultura organizacional: estrategia,
estructura, trabajo en equipo, liderazgo, propietario, organizacion y medio ambiente. Esto se
asocia a la competitividad” (p. 4). La cultura organizacional no solamente tiene que ver con la
administracion el recurso humano, sino que también se pronuncian con otros temas como lo son
estrategia, estructura, trabajo en equipo, liderazgo, propietario, organizacién y medio ambiente,
todo con fines de que las instituciones se vuelvan mas competitivas y puedan acceder a las
cambiantes economias globales Para Morelos-Gémez y Fontalvo-Herrera (2015).

Para Céceres (2016) “las cinco habilidades blandas fundamentales para todo profesional son:
Humildad. Habilidad fundamental para aprender y erradicar paradigmas e ideas
muy inculcadas en la mente de la persona.

Escucha asertiva. Saber escuchar y comprender los consejos, conocimientos y

experiencias de todas las personas que estén alrededor de uno.
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Empatia. Es importante aprender a ponerse en los zapatos de la persona que
tenemos enfrente a fin de conllevar una situacion acertada.
Facilidad de comunicacion. Saber comunicar las cosas utilizando la inteligencia
emocional para transmitir los mensajes que se requieren de manera asertiva y clara.
Feedback. Aprender a recibir y brindar retroalimentacion a las personas que nos
rodean, es la clave para una comunicacion efectiva” (p. 26)

Para el autor, toda persona tiene ciertas habilidades, que nos permiten un desempefio en
nuestro desarrollo profesional (la Humildad, Escucha asertiva, Empatia, Facilidad de
comunicacion y el Feedback) permiten tener un conjunto de técnicas para nuestro entorno social.

Montero y Romero (2016), Quienes son citados por (Herdoiza, 2020), estos
autores mencionan el hecho de que las buenas relaciones son importantes, crear
amistad y mejorar el desempefio del equipo; pues, la motivacién influye en el
comportamiento organizacional de los empleados y su proceder comunicativo
persona. (p.38)

Para estos autores, es necesario resaltar las buenas relaciones interpersonales, es preciso
tener en cuenta comportamientos adecuados, que permitan tener un buen equipo de trabajo,
manejando un ambiente laboral ameno en todos los pares.

Villegas (2016), sostiene que la gestion del capital humano comprende las
actividades focalizadas en lograr la configuracion de un personal con caracteristicas
idoneas para los cargos disefiados. Para ello, las empresas 0 instituciones disefian
procesos de reclutamiento, seleccidn, induccion, capacitacion y evaluacion
focalizados en detectar las caracteristicas del personal e incluir a aquel con las

mejores competencias. (p. 299)
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En muchos casos cuando los procesos de reclutamiento son los adecuados, nos permite
enfocarnos en las habilidades y destrezas que tiene el candidato para ser mas competitivos con

otras areas e instituciones”.

Para Canto (como se citd en Salazar y Tobdn, 2018) en su analisis documental del

proceso de formacidn docente concluye que existe un reto en el sistema educativo que se

podria enfrentar con la formacion de ciudadanos para la sociedad del conocimiento sélo

puede superarse con profesionales competentes, actualizados, innovadores y capaces de

trabajar en equipo con otros agentes educativos y sociales (p.11)

Lo anterior, requiere que el trabajo en equipo es fundamental para el reto de la educacion
especificamente en el cuerpo docente, lo que se relaciona directamente con las habilidades
blandas e inteligencia emocional.

En este caso se dice, que debemos competir con conocimientos, destrezas y técnicas
aplicadas en el sistema de educacion, siendo considerados como un personal altamente calificado,
con un perfil idéneo que esta a la vanguardia del mercado laboral, atentos a los cambios futuros.

La relacion interpersonal es el contacto profundo o superficial de la existencia entre
dos o méas personas en cualquier actividad. La investigacién sobre el
comportamiento humano es cada vez mas obvia, considera la enorme complejidad
de las relaciones interpersonales y grupales, (2020 cita a Sisa, 2013. p. 39).
Teniendo en cuenta que, los seres humanos cuando tenemos relaciones interpersonales y
grupales nos sirven para el intercambio de conocimiento, fuera de generar relaciones estrechas
gue se pueda considerar aptas para el desempefio y el buen comportamiento del mismo.
Rivera -Carillo (2018), “considera que la cultura organizacional es un recurso estratégico,

tiene el valor de asegurar continuidad y durabilidad en la organizacién™ (p.37) Por otra parte, se



24

dice que, dentro de las estrategias generadas para dar cumplimiento a procesos establecidos que
permita dar la continuidad pertinente al personal, para una durabilidad término concreto a dicha

labor.
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Insumos y fuentes de informacion

La informacidn que fue necesaria para la recopilacion de la experiencia en el Colegio
Talento se ubica en los siguientes elementos:

° Hojas de vida de los colaboradores de la institucion.

° Documentos que legalizan y organizan la institucion: PEI, misién, vision,
organigrama, valores institucionales, manual de convivencia.

° Formularios realizados a los diferentes docentes de la institucion (con su debido
consentimiento informado)

° Observacion de la planta educativa para el diagndstico de falencias desde su

seguridad laboral.
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Producto o insumos de la experiencia

Dentro de las estrategias para compartir la experiencia de la sistematizacion, se permite a
través de los canales de comunicacion, con la utilizacidon de equipos electrénicos, asi mismo,
utilizando las diferentes plataformas que nos ofrece el internet, pero que a su vez con la
consolidacién de los distintos formatos como lo son; folleto de servicios, portafolios seleccion de
personal, formato de perfil de cargo, formatos de induccion, plan de bienestar, rubrica para
evaluacion aplicada, realizados en el proceso y por ultimo con la instauracion del Departamento
de Talento Humano, todo este proceso se evidenciaria dentro de la pertinencia, todos los archivos

reposan en el Colegio Talentos.
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Disefio y ruta metodoldgica de la Sistematizacion
En la siguiente grafica se evidencia el proceso de acuerdo a los pasos realizados para esta
sistematizacion, desde su principio hasta su final de la realizacién del proyecto, de acuerdo a la
consecucion de los mismos y la importancia pertinente al desarrollo de la implementacion de los
formatos para la seleccion de personal.

Figura 1.

Ruta Metodol6gica de la Sistematizacion paso a paso 2021

Figura No 1. Ruta Metodoldgica de la Sistematizacion. Fuente de elaboracion propia (2021)
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1. Se realiz6 una reunion inicial con los directivos de la institucion educativa, en esta
se alude a la pertinencia de evaluar el clima organizacional desde la observacion, un diario de
campo y levantamiento de informacion por encuestas.

2. Se formul6 de manera virtual (formulario de Google) para la evaluacion de clima
laboral dirigido a 8 docentes de la Institucion educativa, nos arrojo como resultado una base de
datos en Excel con todas sus respuestas positivas en su mayoria.

3. Después de evaluar los resultados de la evaluacion del clima organizacional, con
los directivos se toma la decision de la pertinencia de crear un Departamento de Talento Humano
para el Colegio Talentos con el fin de dar solucion a las probleméticas encontradas.

4. Se realiza la recoleccion de la informacién para evaluar la pertinencia de la
instauracion del Departamento de Talento Humano, posterior a ello, se hace la recoleccion de la
informacion suministrada por el Colegio y se crea el analisis de la misma evaluando las
necesidades para poner en marcha el proyecto “Departamento de Talento Humano”.

5. Con la implementacion del procedimiento de seleccion de personal, nos va a
permitir tener en cuenta todos los aspectos necesarios que redunde al final en que este proceso se
haga de la mejor manera y podamos contar con la personal ideo para cada cargo que se esté
necesitando en la institucion.

6. Con esta creacion del formato de perfil de cargo, se tiene en cuenta diferentes
procesos de observacion, en sus habilidades y competencias, que nos permita hacer el proceso de
una manera mas completa, desde requerimientos fisicos, mentales, sensopercepcién y examenes
ocupacionales que se tengan en cuenta en el momento de la asignacién de cargo.

7. Con este formato de induccién de cargo, le permite a la institucion culminar su
proceso, dando cumplimiento a la informacion suministrada al docente de todo lo referente a la

institucién a la cual va a pertenecer.
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8. Con el desarrollo del plan de bienestar, el cual fue disefiado para todo el personal
tanto administrativo como el de docentes del Colegio Talentos, este tiene como propdsito
promover el desarrollo integral del ser humano y del entorno empresarial.

9. Se desarrollé una rubrica de calificacion aplicada que, a través del lenguaje tedrico
practico, tenemos una respuesta y evidencias a las actividades del personal a contratar. En este
caso se manejaria por medio de un video realizado en un aula de clase, posterior a ello se revisa
puntualmente el porcentaje de calificacion asegurandonos que cumpla con el perfil requerido en
este caso.

10.  Culminando con todo este proceso de instauracion con el departamento de
recursos humanos, a través de los diferentes formatos realizados se da como resultado la

pertinencia del mismo.
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Consideraciones Eticas

El proyecto de sistematizacion se suscribe a la Declaracion Universal sobre Bioética y

Derechos humanos de 2005, asumiendo el compromiso de:

e Respetar la dignidad humana, derechos y libertades; potenciar los beneficios para l0s
participantes de la sistematizacion; respetar la autonomia de las personas que participen en la
sistematizacion; solicitar el consentimiento informado basado en la informacion veraz,

explicando claramente los objetivos de la investigacion, con libertad de ser revocado.

e Si fuere el caso, se solicitara el consentimiento informado al representante legal de
instituciones que apliquen para la presente sistematizacion. Ademas, se garantizara el respeto por

la integridad personal; el derecho a la privacidad y el tratamiento confiable de los datos.

e Se respetara la igualdad fundamental a todos los seres humanos implicados, que seran tratados

con justicia y equidad, sin ningn asomo de discriminacion o estigmatizacion.

e Se respetara la diversidad cultural, el pluralismo y las formas diferentes de pensar, fomentando

la solidaridad y cooperacion.

e Se promoverd el profesionalismo, la honestidad, la integridad, la transparencia en las
decisiones que se tomen en el desarrollo del proyecto, si hubiere conflictos de interés y para el

aprovechamiento compartido del conocimiento.
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Recuperacion del proceso vivido: Analisis del proceso de préctica a
sistematizar reconstruccion de la historia.

El proceso vivido se documento por medio de los siguientes cuadros en donde se logra
expresar la construccion histdrica de cada actividad o accion implementada, teniendo en cuenta el
desarrollo cronologico para la constitucion de departamento de Recursos humanos del Colegio

Talentos de la ciudad de Tulua y su analisis por momento.

Temporalidad | Actividad y reconstruccion
Agosto 06, 07 | Actividad 1: Reunidn directivos institucién Educativa Talentos.
y 10 2020 Desde el mes de agosto del afio 2020, comencé con las practicas profesionales,

requisito indispensable para culminar mis estudios profesionales en
psicologia, tal y como esta reglamentado en la universidad UNIMINUTO y se
desarrollaron en la institucién educativa Colegio Talentos en la Ciudad de
Tulua Valle.

Estas se enfocaron en el area organizacional ya que de acuerdo a que esta
necesidad fue planteada en una reunion inicial por los directivos que
asistieron, entre ellos la Sra. Martha Lucia Triana quien es la directora del
colegio, el Sr. Antonio Garcia Charry como coordinador académico y la
psicologa Noryda Soza, quien en este proceso es la interlocutora encargada de
las précticas profesionales a desarrollar en la institucion, paralelamente a esta
reunion se logra identificar el por qué la importancia de evaluar el estado del
clima laboral dentro de sus puestos de trabajo y que tenia mucho que ver con
la no existencia del departamento de talento humano: con esta valoracion se

pretendia revisar cual era la percepcion que tienen los docentes de dicho
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ambiente laboral o también todo lo relacionado con las instalaciones fisicas y
que a su vez estas cumplan con los reglamentos legales de funcionamiento,
como por ejemplo la debida implementacion del manual de seguridad y salud
en el trabajo, lo cual redunda directamente en el bienestar de sus

colaboradores.

De acuerdo a las respuestas obtenidas, se crearon estrategias a desarrollar que
permitieran brindar un ambiente adecuado entre todos los que conforman la

institucion.

Esta inquietud nace de la psicologa Noryda Soza, quien es la persona que esta
a cargo de diferentes labores dentro de la institucion, por motivos del Covid-
19, los directivos prefirieron guardar aislamiento de la institucion por las
condiciones de salud publica y por consiguiente le encargan el Colegio a ella,
para que le dé el manejo necesario dado el caso sin necesitar de la presencia

de ellos.
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Anélisis:

Dentro del anélisis pertinente a la aplicacion de la evaluacion para los docentes
del Colegio Talentos, se present6 con el objetivo general de determinar cuél
es la influencia de la motivacion dentro del clima laboral, dando a entender
que este a su vez genera una gran importancia y valor agregado al recurso
humano.

Por tal motivo con la caracterizacion de la actividad y revisando objetivamente
los resultados de esta, nos permitiera vislumbrar realmente y en el presente
cudl es el grado de afectacion directa en términos positivos o negativos del
clima laboral de los trabajadores en el Area Educativa.

Por ultimo, la finalidad de esta evaluacion fue conocer cuales eran las variables
a término descriptivo, que nos arrojo la evaluacion comprendiendo la realidad
de las problematicas encontradas si fuese del caso; es por esto que, de acuerdo
a la condicion de trabajo, este debe evolucionar a fin de contrarrestar las

expectativas de los trabajadores.
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Septiembre
07,08,09,10,11
,12,13 de 2020

Actividad 2: Formulario de evaluacion de clima laboral

Se crea en primera instancia un formulario con 10 preguntas las cuales se
enviaron via WhatsApp por medio de un enlace a los 8 docentes del Colegio
Talentos, este método nos daba la oportunidad de depositar las respuestas en
una base de datos (Excel) brindada por Google, ya que por motivos de
pandemia fue imposible realizarla presencialmente. El objetivo era indagar la
percepcion que tienen los docentes hacia la institucion y por ende la relacion
y comunicacién que desempefian internamente, (clima laboral).

La intencion de este formulario y su objetivo primordial era iniciar la
recoleccion de algunos datos importantes y a su vez determinar y realizar un
balance del clima laboral en el area administrativa del colegio Talentos. Para
este proyecto se utiliz6 como herramienta de medicion virtual basado en el
Clima Laboral EMCO, propuesta por Gomez y Vicario (Gomez & Vicario,
2010), obteniendo una confiabilidad alfa de Cronbach de > 70, lo cual indica
que todas las escalas evaluadas son confiables. Este instrumento mide las
variables de clima: compafierismo, desarrollo, alineacion, recursos de trabajo,
directivos/alta direccion, solucion de conflictos, imparcialidad, integridad,
comunicacion, autonomia, demandas de trabajo y satisfaccion laboral. De
igual manera contiene variables de bienestar: liderazgo, agotamiento
emocional, vigor ocupacional, renuncia psicolégica y compromiso

organizacional.

Enlace a formulario virtual de Google “Clima Virtual™:
https://docs.google.com/forms/d/1RC3hi9rgCD5KRG2F5rr2czgNXt51GMT
BhUyACEtOrgA/edit#responses



https://doi.org/10.33386/593dp.2021.2-2.594#responses
https://doi.org/10.33386/593dp.2021.2-2.594#responses
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Figura 2.
Evaluacion clima laboral primer momento 2021

EVALUACION CLIMA LABORAL

CLIMA LABORAL

Correo*

Correo vélido

Este formulario registra los correos. Cambiar configuracién

iConsidera que el colegio talentos es un buen lugar para trabajar?
Extremadamente satisfecho/a
Muy satisfecho/a
Algo satisfecho/a

Nada satisfecho/a

Figura No 2. Evaluacion clima laboral primer momento. Fuente de elaboracion

propia (2021)

Figura 3.
Evaluacion clima laboral primer momento 2021

En relacién a las condiciones fisicas de su puesto de trabajo (iluminacion, temperatura, ventilacion,
espacio, volumen de ruidos, etc.) usted considera que éste es:

Muy Confortable
Confortable
Soportable
Incémodo

Muy Incémodo

Figura No 3. Evaluacion clima laboral primer momento. Fuente de elaboracion
propia (2021)
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Figura 4.

Evaluacion clima laboral primer momento 2021

Usted tiene el suficiente tiempo para realizar su trabajo habitual:
Siempre
Casi Siempre
Algunas Veces
Casi Nunca

Nunca

Su jefe inmediato, jtiene una actitud abierta respecto a sus puntos de vista y escucha sus opiniones
respecto a como llevar a cabo sus funciones?

Siempre
Casi Siempre
Algunas Veces

Casi Nunca

Figura No 4. Evaluacion clima laboral primer momento. Fuente de elaboracion
propia (2021)
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Figura 5.

Resultados de la evaluacion clima laboral en graficas 2021

Considera que el colegio talentos es un buen
lugar para trabajar?
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Figura No 5. Resultados de la evaluacion clima laboral Fuente de elaboracion
propia (2021)

Figura 6.
Resultados de la evaluacion clima laboral en graficas 2021

Su jefe inmediato, é¢tiene una actitud abierta
respecto a sus puntos de vista y escucha sus
opiniones respecto a cémo llevar a cabo sus

funciones?
8

8
6
4
2 0 0 0 0
o V4 A 4 A

Siempre Casi Siempre Algunas Casi Nunca Nunca

Veces

Figura No 6. Resultados en grafica, evaluacion clima laboral, Fuente de

elaboracion propia (2021)
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Figura 7.
Resultados de la evaluacion clima laboral en graficas 2021

¢Como calificaria su nivel de satisfaccion por
trabajar en la institucién?

=N W B

1
® - - .
A A A

Muy Alto Alto Regular Bajo Muy Bajo

Figura No 7. Resultados en gréfica, evaluacion clima laboral, Fuente de
elaboracion propia (2021)
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Figura 8.
Resultados de la evaluacion clima laboral en graficas 2021

Los jefes en la organizacion se preocupan por
mantener elevado el nivel de motivacion del
personal?

1
. 2 o M
A - 4 - 4

Nunca veces Con cierta Casi Siempre Siempre
Frecuencia

= I Y LA = T

Figura No 8. Resultados en gréfica, evaluacion clima laboral, Fuente de

elaboracion propia (2021)

Anélisis:

Después de que los docentes contestaron las preguntas planteadas en el
cuestionario, se procedié a hacer la tabulacion de las mismas y se disefidé una
graficacion que nos mostrara las variables alli disefiadas. Se hace la valoracion
y analisis de los resultados con mi interlocutora, de acuerdo a lo solicitado en
el formulario de evaluacién, los cuales fueron positivos para ser primera vez
que se realizaba esta actividad, cuyo objetivo fue ahondar un poco en el tema
laboral de cada uno de los docentes y asi darnos cuenta cuales eran sus
percepciones que tenian del manejo organizacional y como la institucion le
estd dando importancia al mismo ya con este primer proceso realizado y
aportando evidencia de los resultados obtenidos, se permitié seguir avanzando

y algo muy importante es que nos da claridad y justificacién a que se necesita
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realizar la implementacién del departamento de talento humano en el Colegio.
ya pensando desde la parte organizacional, se estaria pensando en las
capacitaciones para los docentes desde el buen &mbito laboral y todo lo que
pueda generarse para preservar la buena comunicacion entre los mismos.

En cuanto a los resultados del formulario nos arrojo los siguientes resultados:

- En la primera pregunta el 44.4% respondi6 que la institucion educativa, es
un buen sitio de trabajo, el otro 44.4% manifiesta que se sienten satisfechos
trabajando en el Colegio Talentos, hay instituciones que abren sus puertas
a desarrollar una labor x, pero marca la diferencia con que solo no es una

institucion educativa sino un segundo hogar.

- En la segunda pregunta el 88.9% estad conforme en el aspecto de la
institucion educativa, donde manifiesta que la institucion cuenta con la
adecuacion necesaria para realizar las actividades educativas, para el buen
desempefio del mismo y el 11.1% contesta que la institucion cuenta con
sus instalaciones confortables a comparacion de otras instituciones

educativas.

-En la tercera pregunta el 44.4% de las docentes manifiestan que cuentan con
el tiempo suficiente para realizar su trabajo habitual, el otro 44.4% dice
que su tiempo esta acorde con el cronograma establecido, pero el 11.1%
manifestd que nos es tiempo suficiente para la realizacion de las

actividades a desarrollar.




41

- En la cuarta pregunta el 100% el nivel de satisfaccion es 6ptimo, con sus
jefes y superiores, ya que el clima laboral es tranquilo y permite sentirse
con la mejor actitud positiva para desarrollar sus labores educativas con su

grupo de alumnos asignados.

- En la quinta pregunta un 88.9% califica que su nivel de satisfaccion en
trabajar en la institucion educativa hace que su entrega y entusiasmo en
realizar las labores sean positivas, y el 11.1% manifiesta que se encuentra

satisfecho en dicha institucion.

- En la sexta pregunta el 55.6% manifesto, que hay una buena comunicacion
entre el grupo de trabajo, el 33.3% reafirma a dicha respuesta positiva, solo un
11.1% considera que con cierta frecuencia tiene comunicacion con su grupo
de trabajo, lo que indica que su nivel de satisfaccion no es tan favorable si no
hay buena comunicacion con su grupo de trabajo, no tiene fluidez en su

entorno laboral.

- En la séptima pregunta los jefes son calificados excelentemente, puesto que
el 88.9% tiene un buen concepto de que se preocupan por la motivacion de su
personal, para tener un buen ambiente laboral, es de mucha importancia en las
organizaciones que se maneje ese tipo de percepciones de los trabajadores,
hacia sus superiores, significa que el buen trato laboral hace que cada quien

tenga el buen desempefio y sus comentarios hablen bien de la institucion a la
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que pertenecen, solo el 11.1% califico que casi siempre sus jefes se preocupan

por la motivacién del personal para su buen desempefio.

- En la octava pregunta el 77.8% se ve refleja las buenas relaciones
interpersonales entre el grupo de colaboradores, el 22,2% considera que el
compafierismo prevalece y eso hace que el buen ambiente laboral sea reflejado

en la institucién y resaltado por sus superiores.

- En la novena pregunta el 100% respondio que sienten el apoyo en el equipo
de trabajo y a nivel personal cuando hay dificultades en el paso, lo que indica
que una organizacién se preocupa por el bienestar personal y laboral, genera
un ambiente tranquilo y permite el desarrollo organizacional con el buen trato

y satisfaccion de sus colaboradores.

- Y por ultimo se tienen en cuenta las recomendaciones que manifiestan en
una pregunta abierta para las consideraciones respectivas del caso, tomando
las observaciones que plantearon en el formulario de evaluacion y que son

las siguientes:

e Que las inconformidades se manifiestan en el momento oportuno y a
la persona correspondiente

e Que las inconformidades se presenten de manera oportuna y a la
persona indicada

e Sacar espacios para realizar ejercicios grupales que mejoren nuestra

formacion como docentes y como seres humanos.
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e Considerd que es un ambiente de trabajo bueno y flexible las cosas por
mejorar son pocas y que se pueden trabajar a medida que pasa el
tiempo

e Que las reuniones de padres se hagan en los horarios habituales de

trabajo con los nifios

Del cuestionario generado y contestado por el 100% de los docentes podemos
rescatar resultados que nos muestran por ejemplo como el grado de satisfaccion
que ellos tiene en trabajar en la institucion, esto nos define entonces que si estan
a gusto con el trabajo que se les ha encomendado, otra variable importante es
que se evidencio que hay una muy buena comunicacion con el jefe inmediato
mientras que con el grupo en general se ve una leve pero no significativa
desviacion de la misma, lo cual se mejoraria con todos los temas de bienestar

social que se pueden manejar a través del departamento de talento humano.
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Octubre 07 de
2020

Actividad 3: Toma de decision de la creacion del Departamento de
Talento Humano.

De acuerdo a lo que nos evidencio el formulario de evaluacion realizado a los
docentes, se pudo constatar que se maneja un buen clima organizacional
dentro de la institucién y de forma clara y precisa con los directivos; pero a
nivel grupal se pudo constatar que hace falta un poco la interlocucién entre
todos los miembros de la comunidad académica.

Esto se mejoraria con un programa de buena comunicacion y bienestar social
entre todos los participantes, que seria coordinado por el departamento de
talento humano, donde se puedan desarrollar diferentes tipos de acercamiento
intergrupal para que la comunicacién entre todos los actores se mejore cada
dia.

De igual forma centralizar todos los procesos concernientes con Ssus
colaboradores ya que estaban en cabeza de una persona, la cual le toca atender
maultiples funciones y no hay la posibilidad de que estos procesos fluyan de la

mejor manera.

Anélisis:

En la implementacion del Departamento de Talento Humano, se hace
necesario revisar cuales son los procesos existentes y cuales faltan dentro del
proceso de gestion del talento humano, que nos permita generar un buen clima
organizacional, como también identificar si los procesos actuales cumplen o

no a cabalidad con las politicas que tienen trazadas los directivos del colegio.
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Uno de los procesos més importante es la seleccion del personal que se
requiere en los diferentes puestos de trabajo (docente, administrativos y
directivos), ya que de una buena decision estariamos dando alcance a los
requisitos y metas institucionales ya establecidas. De igual forma se puede
lograr dar alcance a la proyeccion de la institucion con todos los temas
organizacionales que ésta necesite para potencializar su funcién como
organismo educativo: tales como el cumplimiento de normas legales que
permita que la institucion vaya creciendo de manera paulatina y que
paralelamente contribuyan al mejoramiento del bienestar de sus trabajadores.
Por otro lado, también a través del departamento de talento humano debemos
desarrollar planes encaminados a mejorar el bienestar organizacional dentro
de la institucién, programando capacitaciones, planes de salud y educacién.
Como tampoco no podemos olvidar que desde la gestion del talento humano
se proyecta la recreacion de los colaboradores junto con su nacleo familiar.

Es importante destacar que uno de los planteamientos de los directivos es
crecer con una nueva sede, donde se puedan centralizar todos estos procesos
y se pueda garantizar un clima organizacional adecuado para que sus
colaboradores se sientan a gusto en la institucién, ademas, pueda servir de
apoyo para cualquier requerimiento especial por parte de los entes de control,
ya sea a nivel gubernamental como reglamentario con el debido desarrollo del
plan de seguridad y salud en el trabajo que nos enmarca en todos los temas

necesarios para un buen funcionamiento del colegio.
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Octubre
13,14,15 de
2020

Actividad 4: Recoleccion de la informacion.

De acuerdo a la reunién planteada inicialmente con los directivos, se acordo
que se debia subministrar toda la informacion necesaria por parte de la persona
encargada en este caso Noryda Soza para este proceso a desarrollar, donde se
pudiera fortalecer dicha informacion y hacer el seguimiento respectivo para
este caso.

Inicialmente se plantea la revision de las hojas de vida, donde nos encontramos
gue a estas carecian de documentos soporte que brindaran una mejor
informacidn del aspirante o colaborador, con este punto se evidencia que no
se estaria dando cumpliendo con todos los documentos legales que exige la
ley.

Asi mismo, se revisaron los procedimientos y procesos de seleccion de
personal donde se evidencio que estos no se estaban llevando a cabalidad, dado
que los que se estaban utilizando eran muy precarios y escasamente no
permitia que esta labor conllevara a buenos términos.

También se reviso las instalaciones fisicas y pudimos confrontar que en
algunos aspectos no se tenian en cuenta, tales como: los lineamientos de
seguridad y salud en el trabajo (por ejemplo: la salida segura, se encontraba
obstruida y no permitia la evacuacion del personal en el momento de un
siniestro, de igual forma no se contaba con la camilla para evacuar un herido
0 accidentado entre otros implementos de seguridad). Con la observacion y
analisis de los hallazgos podemos decir que se estaria omitiendo parametros

de ley. Con el desarrollo e instauracion del Departamento de Talento Humano
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se estaria coordinando un buen programa de seguridad y adecuacion del sitio
de trabajo.

El manejo de la documentacion referente a todo lo concerniente con los
colaboradores, es decir planillas de némina, pago de seguridad social,
evidencias de las respectivas inducciones a los docentes, administracion de la
dotacion al personal debidamente documentada, historial de memorandos y
Ilamados de atencion, lo mismo que las historias clinicas que soportan las
incapacidades en su momento y otros tantos documentos que debiesen estar
coordinados u organizados de una mejor manera para Su manejo, estos no se
encontraron en un sitio adecuado, se encontraban en diferentes escritorios lo
cual no se cumple con las normas de archivo institucional.

Considerando los requerimientos y las metas institucionales aunados a la
importancia de la implementacion del departamento de talento humano, los
directivos dan la autorizacién para que la interlocutora sea quien dé el aval a

los procedimientos que se desarrollaron para dar inicio al proyecto.

Andlisis:

Referente al analisis de las hojas de vida, encontramos que estaban disefiadas
con los requisitos muy basicos, referente a los documentos soporte que deben
allegarse para conocer un poco mas de la persona que actualmente se
encuentra contratada, tales como antecedentes disciplinarios, medidas
correctivas de la policia, procuraduria y contraloria por si hubo inconvenientes

en trabajos del estado.
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Cuando se revisa la documentacion en procesos utilizados en la seleccion del
personal, se evidencia la falencia que presenta la institucion al manejo del tema
organizacional, ya que por ser un tema nuevo y del cual no tenian el
conocimiento hasta hoy. Se podrian dar diferentes manejos en cuanto al tema
laboral ya que este es el conjunto de actividades organizacionales que
investiga el comportamiento humano dentro de las habilidades, destrezas y
capacidades que tiene la persona para demostrar sus competencias ante una

futura vacante.

Actividad 5: Implementacion del procedimiento para la seleccion de
Noviembre 03,
04,05,17,18 de
2020 Como primera medida se inicia el procedimiento con la planificacion y

personal

analisis de los puestos de trabajo que se requiere, luego se publican las
respectivas ofertas con las consideraciones del perfil del cargo, seguido a este
proceso se hace una preseleccion de los aspirantes al cargo aplicando uno de
los diferentes test de personalidad psicométricos como el cuestionario 16PF
de Cattell y el inventario de la personalidad Eysenck (EPI), como también la
aplicacion de las pruebas psicotécnicas, dentro de las cuales después de la
evaluacion de los resultados, podemos diagnosticar el conocimiento de
acuerdo al perfil de cargo.

Paso a seguir se hace la respectiva entrevista, con la cual buscamos abarcar
temas de personalidad que en muchos de los test no se logra evidenciar. Con
esta técnica podemos dilucidar y ahondar mucho mas sobre aspectos inter e

intrapersonales. Con estos resultados se hace una seleccion del personal
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coherente con los requerimientos del cargo y se procede a revisar y comprobar
los datos referenciales.

Con toda esta informacion evaluada se escoge al mejor candidato y se hace la
respectiva contratacion.

Figura 9.

Esquema del paso a paso de proceso de reclutamiento 2021

PROCESO DE RECLUTAMIENTO

IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES |

1
N.1 N2
PLANIFICACION PUBLICACION DE OFERTAS |9
N5 N.6 N7 N8
PRUEBAS TECNICAS ‘ = ‘ ENTREVISTA ‘ = SELECCION d
N

N.3
CONSIDERACION DEL PERFIL DE CARGO

N.4
» PRESELECCION

COMPROBACION DE DATOS REFERENCIALES

N.9 - N.10
TOMA DE DECISION DEL CANDIDATO IDONEO CONTRATACION

Figura No 9. Esquema del paso a paso de proceso de reclutamiento. Fuente de
elaboracion propia. (2021)

Con la implementacion del procedimiento de seleccién de personal, nos
permitié tener en cuenta todos los aspectos necesarios que redunde al final en
que este proceso se haga de la mejor manera y podamos contar con el personal
idéneo para cada cargo que se esté necesitando en la institucion.

Es alli donde nace la necesidad de entregarle a los aspirantes un folleto con la

informacidn corporativa de la institucion donde posiblemente van a laborar.
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Figura 10.

Folleto informacion corporativa del Colegio Talentos 2021

Figura No 10. Folleto informacion corporativa del Colegio Talentos. Fuente
de elaboracion propia. (2021)
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Figura 11.
Folleto informacion corporativa del Colegio Talentos 2021

QUIENES SOMOS?

El Colegio Talentos, es una institucién que trabaja desde
tres principios fundamentales, creatividad, innovacion v
recreacion, desde un modelo consfruciivista — humanista;
convencidos de que la educacion es uno de los caminos
que conducira a nuestro pais y a nuestra region hacia el
desamollo social y econdmico en condiciones sostenibles
de equidad y proyeccion de nuestros jovenes para que
drean en un futuro promisorio desde una sociedad avan-
zada por los embates de la ciencia y la tecnologia

Tenemos como premisa fundamental, formar a nuesfros
estudiantes, en principios basados en la folerancia, el res-
pefa a la diferencia y solidaridad. Nuestro trabajo como
directivos, al igual que el de los docentes de la insttucion,
esta |centrado en los estudiantes y en brindar a cada uno
de ellos la capacidad para responder como seres huma-
nos y como ciudadanos a las nuevas demandas de la so-
ciedad

de elaboracion propia. (2021)

MISION

El colegio Talentos forma personas con espiritu ético, moral y
critico basandose en los principios de creatividad, innovacion
v recreacion, a fravés de las nuevas tecnologias pedagogicas
vy didécticas como herramientas posibilitadoras de una desa-
rrollo integral humano, que considere las necesidades am-
bientales democraticas y cientificas del mundo modemo. Po-
tenciando lideres reflexivos pacificadores y fransformadores

de suentomo.

VISION

Para el afio 2022 el Colegio Takentos sera lider Municipal por
su propuesta curricular propia e innovadora, que ufilice las
nuevas fecnologias, medio de comunicacion y cultura de la
lectura, destacando la fomacion artistica y culfural que ga-
rantiza una formacion solidad en valores que requiera la ciu-

dad, Ia region y el pais.

Figura No 11. Folleto informacién corporativa del Colegio Talentos. Fuente
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Figura 12.

Folleto informacion corporativa del Colegio Talentos 2021

[ EL TENER LIDERAZGO

POLITICAS D

. ES LA HABILIIDAD NECESARIA PARA ORIENTAR Garantizar el respeto en la igualdad de oportunidades, como

LA ACCION DE LOS GRUPOS HUMANOS EN UNA la promocién de no discriminacién en cualquier indole
DIRECCION DETERMINADA, INSPIRANDO VALO- Valorar |a remuneracién monetaria al personal, dependiendo
RES DE ACCION Y ANTICIPADO ESCENARIOS DE de su puesto y efectividad.

DESARROLLO DE LA ACCION DE ESE GRUPO. LA
HABILIDAD PARA FIJAR OBJETIVOS, EL SEGU-
MIENTO DE DICHOS OBJETIVOS Y LA CAPACIDAD
DE DAR FEEDBACK. INTEGRADO LAS OPINIONES Documentar y mantener actualizado las responsabilidades y
DE OTROS; ESCLARECER CLARAMENTE DIREC- actiydades.de; cadapuesto:

TIVAS, FIJAR OBJETIVOS, PRIORIDADES Y COMU- Analizar y planificar la demanda de personal, que requiere
NICARLAS, TENER ENERGIA Y TRASMITIRLA A cada area de trabajo para alcanzar objetivos.

OTROS, MOTIVAR E INSPIRAR CONFIANZA.

Asegurar que la seleccion de personal, cada candidato reciba
el mismo trato durante el proceso.

Identificar y evaluar a los candidatos ideales en funcién , en
actitudes, conocimiento, competencias y habilidades.

w w?‘ Identificar y dar preferencia al personal con mayor experien-
wX }' 1 cia, dentro de la empresa, para cubrir puesto de gerencia y
! '\l G direccion

Incentivar al personal por medio de objetivos para genera-
- cién, motivacién en sus actividades.

=, i Apoyar y fortalecer en las habilidades y conocimiento del per-
- - sonal por medio de capacitaciones y certificaciones.
- ;

-
'

-

. £

Figura No 12. Folleto informacion corporativa del Colegio Talentos. Fuente

de elaboracion propia. (2021)
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Figura 13.

REQUISITOS

"ARTICULO 13. Todas las personas nacen libres e
iguales ante la ley, recibiran la misma proteccién y
trato de las autoridades y gozarin de los mismos
derechos, libertades y oportunidades sin ninguna
discrimi n por razones de sexo, raza, origen na-
cional o familiar, lengua, religién, opinién politica o
filoséfica.

A) Ser mayor de edad de 18 afios, y estar en pleno
ejercicio de los derechos previstos por la constitu-
cién politica de Colombia, y Ia ley para el desempe-
fio de una funcién.

2

Cumpli con |os requerimientes de preparacion aca-
démica, y demés competencias exigibles previstas
en esta ey y su reglamento.

C) Tener la disposicién para promover la practica refle-
xiva entre el grupo de trabajo.

D) fomentar la cooperacién entre alumnos y profeso-

E) Hoja de vida.
F) Estudios realizados.

G) Antecedentes disciplinarios, Contraloria, Procuradu-
ria, Policia y Medidas Correctivas.

H) Fotocopia cedula 150 %
1) Foto de carnet
J) Examen Ocupacional

K) 'Habilidades a resaltar.

de elaboracion propia. (2021)

Folleto informacion corporativa del Colegio Talentos 2021

L Cual es su aspiracion salarial.
M) Referencia laboral. |
N) Trabajo en equipo. |
M) Puntualidad. ‘

O) Tener presente los derechos y deberes del colegfo

Figura No 13. Folleto informacion corporativa del Colegio Talentos. Fuente
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Figura 14.
Folleto informacion corporativa del Colegio Talentos 2021

NUESTRO EQUIPO DE TRABA

HAZ PARTE DE NUES!
EQUIPO

Figura No 14. Folleto informacion corporativa del Colegio Talentos. Fuente

de elaboracion propia. (2021)
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Anélisis:

Desde el momento mismo donde se identifican las necesidades podemos decir
que es el inicio del proceso de reclutamiento, ya que al hacer la planificacion
estamos definiendo las ofertas y demandas de los puestos de trabajo.
Publicamos esta oferta para crear la atencion de los candidatos con el perfil
del cargo solicitado y poder conocer asi cuales son las habilidades y destrezas,
asi como la responsabilidad de los mismos.

Seguimos con la preseleccion de las hojas de vida de aquellos candidatos que
cumplen con las expectativas planteadas hasta aqui y los citamos para unas
pruebas técnicas y la respectiva entrevista donde hacemos la interaccion con
los candidatos.

Después de la evaluacion de los test y pruebas técnicas, asi como los resultados
de las entrevistas podemos definir un candidato seleccionado idéneo vy
pasamos a hacer la comprobacion de los datos referenciales como son los

soportes suministrados en las hojas de vida.

Por Gltimo, se toma la mejor decision y pasaremos a la respectiva contratacion
donde se definen los términos contractuales y se termina este proceso con una

induccién al candidato que ha cumplido todos los requisitos anteriores.
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Febrero
10,11,15, 16,
24,25 2021

Actividad 6: Formato de perfil de cargo

Ya entrando en un nuevo proceso de la implementacién y basandose en las
necesidades requeridas para la instauracion del departamento de Talento
humano, se le hace saber a la interlocutora se justifica la importancia de
realizar un formato de perfil de cargo, pues con este se nos facilitaria el
seguimiento adecuado al aspirante interesado: este tipo de insumos permitiria
tener una informacion concreta y conocer competencias del postulado, asi
mismo nos permite tener el Departamento de Talento Humano una
informacidn completa de cuales serian los posibles perfiles idoneos para hacer
parte del equipo de trabajo del Colegio Talentos. Este formato se incluye
dentro del proceso de seleccion, con el fin de darle una informacion adecuada
al aspirante para su contratacion, pues este comprende informacion basica del
aspirante, una descripcion de sus funciones, observacién de sus habilidades,
requerimientos fisicos, evaluacion sensopercepcién motora, y por ultimo
constatar los examenes ocupacionales requeridos para el buen estado de salud.
Estos momentos del proceso son de gran importancia para el docente porque
alli puede plasmar muchas de las habilidades que pueda tener y que en una
entrevista se puede omitir ya sea por el nerviosismo de la presentacion o por

el afan del entrevistador en cumplir este requisito.
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Figura 15.
Formato de perfil de cargo primer momento 2021

FORMATO DE PERFIL DE CARGO

FECHA: ZEDE:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
DEMOMINACION comG:

MIVYEL: AZIGNACION SALARIAL:

DEPEMDERCIA:

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO

3. REGUISITOE MiNIMOS

3.1 FORMACIGN ACADEMICA

3.2 EXPERIENCIA LABORAL

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES e

Commramizarn TIFO DE PURCIGN | Weilivia lal___|Dirensii ] [eestest il |
PERIODICIDAD | ] [T | R [rretam |

Figura No 15. Formato de perfil de cargo. Fuente de elaboracion propia.
(2021)
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Figura 16.

Formato de perfil de cargo, segundo momento del formato 2021

5. COMPETENCIAS | MIVEL
| _ato [ mepio [ BaAJO
5 1 GENERALES
1 daptacidn
2 Ambicidn profesional
3 And
4 | Aprendizajs
g Azertividad
& ks ntral
T |Auronomia
g Creatividad
a Delegacion
10| Dinamizme
1 Flexibilidad
12 |Independenci
15| Iniciativa
14| Integridad
15 | Juicio
16 |Lideraaga
(I [ —
15 | Orientacion al servicio
13 | Persuasién
20 | Planificacidn y Organizacién
21 | Resolucién de problemas
22 | Fensibilidad interperzonal
23 | Fociabilidad
24 |Tema de deciziones
25 [Trabajo bajo presién
26 | Trabajo en equipo
5.2 TECHICAS
1 Atencidn al detalls
2 Atencidn al piiblices
3| Auroorganizacidn
4 Comuni nno verbal
g Comunicacidn oral y eserita
£ | Dizeiplina
T Baoonamiento numerico
I3 ZFentida de LIrgencia
6. RESPONSABILIDADES e
ALTO MEDIO BAJO
3. Bicnes y valores [iouales?)
b. Informacian [icudl?]
<. Felaciones interpersanales [Lcuil?)
d. Direccion y coordinacion [ide qué nivel
jerdrquica?)

Figura No 16. Formato de perfil de cargo. Fuente de elaboracion propia.
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Figura 17.

Formato de perfil de cargo, tercer momento del formato 2021

Figura No 17. Formato de perfil de cargo. Fuente de elaboracién

(2021)

EQUERIMIENTOS FiSICOS

PORCENTAJE DE LA JORNADA LABORAL

¥ MENTALES 26-50% 5-75% | 76-100%
i
a. Posicién Sedents
b. Posicién Bipeda
<. Pasturas id:
d. Altarnar
& ici Gruesa
. Motricidad Fina
. Destreza Manual
y Mancjo de Cargas
i Welocidad de Reaccidn
7.2 CARGA MENTAL
4. Rcibir i &0 oralt
b. Producir i i5n orali
<. Andlisiz de i i
d. Emitir ripidaz
& Atencidn
f. &
o Bapetitisided
b T i

i. Tareas de precisidn visimotors

i Habilidad para solucionar problemas

de signos y simbolos

I. Percepeién cauza - efecto

m. Waloracién de la realidad

7.3 SENSOPERCEPCION

al

5. Percepaién Vi

b. Percepcidn auditiva
<. Purcepeidn qustativa

d. Percepcidn olfatoria

& Percepeidn bdctil

F. Percopeibn ! dizcriminacién de detalles
a.h idn sensorial requerida
h. D &n figura fondo

i. Belaciones espaciales

j: Kinestesia

kP

m. Constancia de | Farma

n. Percepeidn del coler

o. Planificacién matars

Apebad

8. EXAMENES OCUPACIONAL
TIPOD

ES DE INGRESD
WO RECUERIDD

5. Eximen Midica

b Wisiometria

e
o Eopi -~

&, Cuadro Hemdtice

f. Glicemia

q. Fretiz de Sagre Periférico

h. Fix de columna

Fuente: Universidad Nacional de Colombia, Recuperado ol 20 de julio de 2015

perzonalunaledy

formate perfil carg jul 26 05

propia.
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Anélisis:

Dentro del procedimiento para la seleccion del personal se implementd el
formato de perfil del cargo, cabe anotar que se definié de manera global para
todos los puestos de trabajo en general ya que no hay un analisis de perfil de
cargo por cada actividad, de modo que se utiliza en la seleccion de todo el
personal requerido por la institucion, solamente que a cada puesto de trabajo
en las observaciones se le agrega los respectivos lineamientos necesarios a
cada actividad que se esté requiriendo.

Este formato contiene informacion general de los aspirantes, pero en la
entrevista se hace hincapié de cudles valores agregados debe cumplir el

aspirante por la actividad que esté participando.

Marzo
10,11,17,19,
24,26 de 2021

Actividad 7: Desarrollo formatos de induccion.

La finalidad del formato de induccion es brindar informacion general, amplia
y suficiente al colaborador, que le permita la ubicacion en su rol dentro de la
institucion para fortalecer su sentido de pertenenciay la seguridad para realizar
su trabajo de manera auténoma e independiente.

En este proceso a través del Departamento de Talento Humano, se tiene como
objetivo fundamental el conocimiento general de las actividades que se
realizan en la institucion, asi mismo es necesario darle a conocer en donde se
ubica en el organigrama general, cudles son sus funciones, generales y

especificas de su area de trabajo; asi mismo las actividades a desempefiar.




Figura 18.

Formato de registro de induccién 2021

FECHA DE
EMISIEN: 2m3a0zt
REGISTRO DE INODUCCION VERSION : 1
DOCURENTO CONTROLADD
MOMERE DEL NUEVD ERPLEAD .
CARGO A DESEMPERAR
JEFE INMEDIATO DEL MUEYD CA CARGO:
INFORMACION GENERAL
FECHA DE CONTRATACIGN I DI I MES) I R I
l
HOMERE ¥ CARGO |
DEL RESPONSABLE
ITEMS Sl FECHA DE DAR LA
INOUCCION |

1. PRESEMNT ACION GEMERAL DE L& EMPRESA
[Fecorride por laz inztalaciones, prezentacién del
persanal]

2. PORTAFOLIO DE PRODUCTOS ¥ SERVICIOS
OFRECIDOS POR LA ORGAMIZACIEN
3, INDUCCION GENERAL
[Plizidn, Wizidn, Organigrama)
4. INDUCCIGN ESPECIFICA con of Lider del

Pracesa
E dimi

=l Formate:s F i
5. INDUCCIAN AL SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD
[Pelitics de I Calidad, Objetives de Calidad,

OBSERYACIONES:

FIRMA DEL GERENTE GENERAL IMA DEL LIDER EL PROCES0 DE GESTION HUMA

« DEL COLABDRADOR 2@UE RECIGE LA INDLH

Figura No 18. Formato registro de induccién. Fuente de elaboracién propia.
(2021)
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Andlisis:

En cuanto a lo que tiene que ver con el formato de induccién lo que se pretende
es que la persona que fue aceptada para el respectivo cargo conozca de la
empresa donde va a laborar, por eso es tan importante tener muy claro la
presentacion que se haga de la empresa asi como los productos o servicios que
comercializa o presta, dando a conocer también los valores corporativos y algo
muy importante como la mision y la visién de la compafiia que nos abarca
hacia donde va dirigida esta compafiia en la actualidad y hacia el futuro, de
igual manera se le explica cuéles son las reglas de juego dentro y fuera de la
empresay como va a ser parte del engranaje para cumplir con los lineamientos
del sistema de seguridad y gestion de calidad.

Con el formato de induccion y todos los deméas requisitos se estaria
terminando todo el proceso de seleccién, ya que a su vez es de suma
importancia para dar respuesta al aspirante si es admitido o no en la institucion
educativa Talentos, este formato nos permite tener una base de datos
consolidada del aspirante, dejando como evidencia que se le compartio los
temas mas relevantes acerca de la institucion, se puede decir que no se estaria
omitiendo ningun lineamiento de admision con los requisitos requeridos, y
ademéas dentro del plan complementario, se estarian evaluando las
competencias y las habilidades comportamentales del ser humano.

El formato de induccion de personal nos permite ampliar conocimientos desde

el &rea organizacional, ademas de tener en cuenta la importancia del porque se
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debe hacer un buen proceso y utilizar los formatos pertinentes de acuerdo a

una necesidad observada.

Actividad 8: Plan de bienestar

Abril 13, 14, Ya dando paso a otro proceso, dentro de la instauracion del Departamento de

15, 19,
20.21.28. 29 | talento humano, evaluando todos los formatos y dando parte positivo con los

30 2021 o ) .
directivos, de como se ha avanzado en este proceso, llegamos a una inquietud
del porqué no desarrollar un plan de bienestar, ya que a través de este pudimos
involucrar al personal administrativos, directivos y docentes. Esta iniciativa
tiene como fin que los diferentes aspectos que se deben manejar dentro y fuera
de la institucidn, bajo los parametros del autocuidado que debo tener conmigo
mismo y asi mismo con los demas, nos permite tener en cuenta un adecuado
manejo de las normas de convivencia, nos orienta de como tener un ambiente
tranquilo y sano, ademas con este plan de bienestar nos proporciona tener en
cuenta aspectos importantes para el cuidado personal, recreacién, salud,
educacién y gozar de un ambiente laboral 6ptimo, con compafierismo basado
desde el principio de unas buenas normas de convivencia laboral.

Uno de los puntos importantes es la motivacion, factor fundamental para el
inicio del plan de bienestar, donde los colaboradores deben tener toda la
disposicion asi como un buen direccionamiento por parte del personal del
colegio, esta motivaciéon nos da como resultado el sentido de pertenencia que

se debe tener con la empresa para poder hacer una trabajo efectivo que

posteriormente nos dé una mejor calidad de vida a través de un buen proyecto
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de vida que trascienda a una vocacion de servicio que al final es el insumo

necesario para la prestacion de un buen servicio educativo.

Figura 19.

Plan de Bienestar del Colegio Talentos 2021

Figura No 19. Plan de Bienestar del Colegio Talentos. Fuente de elaboracion
propia. (2021)
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Figura 20.
Plan de Bienestar del Colegio Talentos 2021

PLAN DE BIENESTAR

El programa de bienestar laboral estd disefiado para todo el personaltanto administrativo como el
de docentes delColegio Talentos, que tiene como propdsito promover eldesarrollo integral delser
humano y del entorno empresarial. Para este se ha disefiado unas dimensiones principales que
permiten estratégicamente el exitoso cumplimiento de los objetivos propuestos, lo que de forma
paralela generara un cambio delambiente laboral en el componente humano participante y en la

organizacion en si. Las dimensiones que delimitan elproyecto son las siguientes:

BIENESTAR SOCIAL
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Figura No 20. Plan de Bienestar del Colegio Talentos. Fuente de elaboracion

propia. (2021)
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Figura 21.
Plan de Bienestar del Colegio Talentos 2021

PLAN DE BIENESTAR

El programa de bienestar laboral est4 disefiado para todo el personaltanto administrativo como el
de docentes delColegio Talentos, que tiene como propdésito promover eldesarrollo integral delser
humano y del entorno empresarial. Para este se ha disefiado unas dimensiones principales que
permiten estratégicamente el exitoso cumplimiento de los objetivos propuestos, lo gue de forma
paralela generard un cambio del ambiente laboral en el componente humano participante y en la

organizacion ensi. Las dimensiones que delimitan el proyecto son las siguientes:
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Figura No 21. Plan de Bienestar del Colegio Talentos. Fuente de elaboracion

propia. (2021)
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Anélisis:

A partir del desarrollo del plan de bienestar, se le permite al Colegio poner en
conocimiento temas de interés que abarca todo lo referente a lo organizacional
con su equipo de trabajo, desde el estar creando capacitaciones a nuestro
personal, como también impulsarlos a seguir estudiando, a ellos y su grupo
familiar.

Con este plan el Departamento de talento humano seguird implementando
espacios de interés para que prevalezca un clima laboral positivo que haga que
sus empleados tengan buenas observaciones del manejo interno y externo del
mismao.

Asi mismo como lo dice Bisquerra (2007), “destaca a las competencias
emocionales como el conjunto de conocimientos, capacidades, habilidades y
actitudes necesarias para comprender, expresar y regular de forma apropiada
los fendmenos emocionales y entiende que pueden agruparse en cinco
blogues: conciencia emocional, regulacion emocional, autonomia personal,

inteligencia interpersonal, habilidades de vida y bienestar” (p. 3).
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Mayo 07,
12,14,17, 25,
27 de 2021

Actividad 9: RUBRICA PARA EVALUACION APLICADA

Se desarroll6 una rabrica para evaluacion aplicada que a traves del lenguaje
tedrico practico nos brinde una respuesta y evidencias a las actividades del
personal a contratar.

Este formato comienza con la revision de antecedentes profesionales, es decir
los logros investigativos y ocupacionales del docente.

Luego en la asistencia al mddulo de induccion se evalGan diferentes
actividades dependiendo el perfil de cargo.

Se evalla también el manejo del aula de trabajo, a través del desarrollo de
actividades de entrevista o con una clase magistral, de un tiempo determinado
y grabada para posteriormente evaluarla.

En este formato se le pregunta al aspirante cual seria la formulacion utilizada
para la respectiva evaluacion de las competencias referentes a su perfil
ocupacional, a través de la interaccidn con los participantes donde se evalla
la metodologia para terminar en la clase magistral.

Figura 22.

Rubrica de Evaluacién Tedrico- Practico 2021

FACTOR CARACTERISTICAS PUNTAJE

Revision de El aspirante debera entregar un resumen
antecedentes | de la hoja de vida, en la que dé cuenta de 15%

investigativos | su trabajo investigativo, desarrollo
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i)

profesionales,
y laborales

ocupacionales

profesional, competencias laborales y
ocupacionales, debidamente
documentadas y certificadas, que hagan
encuadre y mantenga pertinencia con el

modulo al que aspiran a trabajar como

docente de esta institucion.

Asistencia a

El aspirante debe asistir a la induccion de

induccién del | la perspectiva del Colegio en la que
15%
modelo 0 | recogera los parametros y documentos
perspectiva para preparar el plan de:
del Colegio
Talentos
1. “Manejo de Actividades™.
2. Formulacion de Cuestionarios.
3. Interaccion con participantes.
El Aspirante propone por escrito el “Plan
de Aula”, que desarrollara en Clase
Entrevista, elaborando con base en el
Maodulo elegido, en el programa, (s) para | 15%

el cual se presenta.
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Manejo  de

Actividades

Para ello desarrollara la Unidad de
aprendizaje 1. Con elementos de
diagnostico de la clase, construir al
menos dos actividades diferentes en el
marco de la Unidad, para dar
cumplimiento a los ejes tematicos
esperados, y propondré una estrategia de

evaluacion.

Formulacion

de

Cuestionarios

El aspirante presenta la formulacion

escrita de:

1.Cuestionario con preguntas de
selecciobn mualtiple y tipo falso vy

verdadero.

2. Plan de salida a trabajo de campo.

3. Plan de trabajo en taller o laboratorio,

15%
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Todo lo anterior con los parametros

minimos para ser calificada la actividad.

El aspirante presenta por escrito las

propuestas de:

Interaccion 15%
con 1.Metodologia (se llena de acuerdo al
Participantes | requerimiento que estipule el colegio en
Su momento).
2.El aspirante debe proponer los
comentarios de apoyo y motivacion
externa a los usuarios.
Presentacion | El aspirante debe presentar una clase con
Clase duracion de 20 minutos ante una cdmara, | 25%
_ (para lo cual autorizara su utilizacién
Entrevista

con fines académicos exclusivamente),
con los parametros y documentos

entregados en “Manejo de Actividades”.
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Figura No 22. Rubrica de Evaluacion Tedrico- Practico. Fuente de elaboracion
propia. (2021)

Anélisis:

En el haber investigado y ahondando en lo profundo del tema del como poder
tener los implementos necesarios para poner en marcha el Departamento de
talento humano, se permite tener temas claros acerca del porqué es necesario
manejar un adecuado proceso de seleccion y la aplicacién de pruebas de
conocimiento, cuando se trata del manejo de menores de edad, nos exige
mucho més tener en nuestro equipo de trabajo un personal altamente calificado
con valores, responsabilidad y pedagogia en el trato con menores, ademas
tener claro su ética profesional y el manejo de un buen clima laboral para la
armonia grupal dentro de la institucion educativa.

Es por esto que a través de la rabrica para evaluacion de personal se pretende
dar una calificacion porcentual referente al puesto de trabajo al que se postula
el aspirante.

Un analisis cuantitativo realizado a través de esta rabrica para evaluacion nos
determina muchos aspectos relevantes con el cargo especifico, realizando una
simulacion de trabajo en el aula de clases, de esta manera podemos analizar si
es el aspirante a docente es apto o no para la vacante que se esta evaluando.
Una vez finalizado el proceso por el aspirante se emite valoracion del mismo

teniendo en cuenta los criterios propuestos en la rubrica de evaluacion,
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Instrumentos y estrategias para el reclutamiento: elementos que determinan la

vinculacion o no del aspirante a docente.

Actividad 10: Formalizacién y Socializacion Departamento de Recursos

Humanos

Junio 03, 05, Y por udltimo se deja el plan metodologico para poner en marcha el
58’2218’ 29 de Departamento de Talento humano, con la aplicacion de todos los procesos
propuestos, de acuerdo a los formatos realizados como los son; portafolio de
seleccion de personal, formato de perfil de cargo, formato de induccién,
rubrica de evaluacion tedrica- practica y el plan de bienestar de la institucién
educativa, con este proceso culminado se realiza la socializacion del proyecto
ante las directivas, administrativos y grupo de docentes, dandoles a conocer
cuéles fueron los resultados obtenidos, de manera que se ponga en marcha el

Departamento de Recursos Humanos a la disposicion de quien lo desee.
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Figura 23.
Evidencias Socializacion implementacion formatos 2021

¥NUNIMINUTO
Corporacion Un os
Educacion de cak

Figural.

VIDENCIAS DE LOS Q‘BJETI\_/OS

’

Entrevista semiestructurada,
clima laboral- Elaboracion
Propia.

Figura No 23. Evidencias Socializacion implementacion formatos. Fuente de

elaboracion propia. (2021)
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Figura 24.
Evidencias Socializacion implementacion formatos 2021
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Figura No 24. Evidencias Socializacion implementacion formatos. Fuente de

elaboracion propia. (2021)
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Figura 25.
Evidencias Socializacion implementacion formatos 2021

Estas presentando
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) C d

S Norydasﬁ?n"§ % DianaOsorio +++ Carolina Bedoya § diana cristina jaramillo

® & .

W alejandra herrera ) Victoria Mosquera ¥ Martha Triana

Figura No 25. Evidencias Socializacion implementacion formatos. Fuente de

elaboracion propia. (2021)

Con la implementacion de este, en el colegio se da paso a la apertura a una
nueva experiencia, donde se van a abarcar todos los procesos de seleccion de
personal, clima laboral y bienestar de todos, se permite optimizar tiempo, se
hace un manejo adecuado de los procesos, todo esto con el fin de dar la
oportunidad a otra psicologa que maneje el tema organizacional, para ir
dejando los correspondientes cargos a las personas idéneas en cada tema que
maneje el Colegio.

Documento tipo cartilla donde se expresa la ruta de atencién y fortalecimiento

al talento humano del Colegio Talentos.
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Figura 26
Cartilla informativa procedimiento para seleccion de personal 2021

CARTILLA INFORMATIVA
PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION
DE
PERSONAL

KATHERINE RAMIREZ VASQUEZ

Figura No 26. Evidencias Socializacion implementacion formatos. Fuente de

elaboracion propia. (2021)

Anélisis:

Haciendo el analisis pertinente a todos los procesos realizados, con los
directivos y mi interlocutora, se nos permite poder darnos cuenta la
importancia de la implementacion del Departamento de Recursos Humanos, a
través de este se crea el espacio para todos los temas organizacionales que
competen en la institucién, no solo para centralizar la informacién del manejo
del personal sino también crear capacitaciones o charlas a nuestro grupo de
trabajo para el buen manejo del clima laboral y la importancia que tiene en
tener una buena comunicacion con todos sus compafieros y trabajar por un

bien comun en general.
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Es por esto que con este trabajo dejamos sentadas las bases metodoldgicas
para la implementacion del departamento de talento humano, que bien le esta
haciendo falta a la institucion para poder realizar los desarrollos futuros como
lo son el ensanchamiento de la planta fisica, aumento de cursos de bésica
secundaria y aprendizaje nocturno para adultos, que son las metas a cumplir a
corto plazo por parte de la institucion.

De modo que un departamento de talento humano que le brinde a la institucién
su apoyo y liderazgo en todos estos temas seria bien necesario ya que se
convierte en una herramienta puntual dentro de la consecucion de resultados.
Aqui dejamos la metodologia necesaria para la implementacion del mismo de
modo que sea muy facil realizarlo si se sigue la metodologia propuesta.

Por ultimo, se recomienda que los procesos aqui planteados no se vuelvan
estaticos ya que muchas veces las condiciones van cambiando y se le deben

hacer los ajustes respectivos de acuerdo a las circunstancias y la eventualidad.
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Reflexiones de fondo

Andlisis y Sintesis

Los objetivos de la sistematizacion de experiencias, de manera general evidencio de
forma satisfactoria cada paso desde lo institucional para establecer acciones en torno a la gestion
del talento humano; estos logros fueron alcanzados gracias al compromiso y la apropiacion por
parte de la organizacion al momento de realizar las actividades planteadas, lo cual genero una
necesidad de intervencion constante, llegando a la implementacion de los diferentes procesos,
sobre lo cual la practica institucional dio los mejores resultados, generando unos beneficios de
tipo personal y méas aln para el colegio que adolecia de estos y que de una u otra manera le sirven
para tomar las mejores y adecuadas decisiones en torno al personal idéneo que la institucion

necesite.

Al iniciar, por ejemplo, los procesos de la implementacion de seleccidn de personal e
instauracién del Departamento de Talento Humano, los docentes manifestaron su extrafieza frente
a la evaluacion del clima laboral, pero que a su vez se sentian satisfechos de que los directivos
tuvieran esa iniciativa de tenerlos en cuenta en sus observaciones y diferentes maneras de pensar
o de percibir situaciones laborales que de alguna manera ellos no alcanzan a percatar, como por
ejemplo se puede decir que:

Es necesario recalcar lo que dice el siguiente autor:

Del mismo modo, Francesc (2017) cité a Locke (1976) quién dice que la satisfaccién laboral
docente es el: “Estado emocional positivo o placentero de la percepcion subjetiva de las

experiencias laborales del sujeto”. De forma similar, Davis y Newstrom (2003 citado por Pérez,
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(2012), p. 12), dicen que son los afectos, identificacion, emociones, actitud de cuidado o descuido
de las personas que trabajan en una institucion; entonces, si se habla de los docentes ello se
muestra en las instituciones educativas; puesto un docente, mediante sus actos y conductas
demuestra que tan satisfecho o insatisfecho (p.8)

De acuerdo a la satisfaccion laboral que tengan los docentes, quienes pertenecen a la
institucion educativa dado a un buen clima laboral, se determinaria bajo la observacion de sus
actos positivos la pertinencia del mismo, ya que se estaria considerando su comportamiento
emocional con demostraciones minimas en el desempefio.

En la actividad inicial los participantes se mostraron participativos, ya que se tendria en
cuenta sus conceptos y opiniones. El resultado a dicha actividad fue positivo, ya que el ambiente
laboral evaluado fue satisfactorio, evidenciando el 6ptimo ambiente laboral que se genera dentro
de la institucion.

En el proceso para la implementacion de los diferentes formatos de la seleccion de
personal, se realizd con el acompafiamiento de la interlocutora y directivos académicos, lo cual
genero un interés y un reconocimiento sobre los aspectos a mejorar en torno a la estructura e
implementacién de los procesos de una adecuada seleccién de personal, trayendo los mejores
beneficios para la institucion ya que con el debido proceso se puede hacer una mejor seleccién de
los colaboradores, evitando asi cometer errores en la consecucion de los respectivos cargos con

los perfiles a la necesidad del colegio.
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Interpretacion Critica

En la implementacion de los diferentes formatos para la seleccion del personal y en el
poder contar con un Departamento de Talento Humano, despertd el interés de los directivos
justificando la importancia de la instauracion del mismo. Se realizarian los procesos oportunos,
se optimizaria tiempo en la ejecucion de los mismos, contando con los formatos adecuados,
haciéndole los seguimientos pertinentes e incrementar el buen manejo del clima laboral. De la
misma forma en el contar con un psicélogo practicante en el area organizacional, se permitio
demostrar las ausencias que presentaba la institucion educativa para los procesos de seleccion de
personal.

El formulario de evaluacidn de clina laboral permitié evidenciar cuales eran las
percepciones de los docentes, acerca del buen manejo de las relaciones interpersonales dentro de
la institucion. Asi mismo con el andlisis del proceso de seleccidn de personal manejado por la
institucion, se logro desarrollar nuevos formatos, donde se permitiria categorizar necesidades de
tipo personal y profesional; dentro de las cuales se resaltaria conocimientos, habilidades,
destrezas en el manejo de estudiantes entre otros, de la misma manera teniendo en cuenta los
nuevos formatos para estos tipos de procesos, se estaria abarcando una serie de informacion
notable para una nueva vacante de acuerdo al perfil solicitado.

De acuerdo a la teoria brindada por Cuesta, A (1999) la cual plantea:

La seleccion de personal es un proceso llevado a efecto mediante técnicas efectivas, con el

objetivo de encontrar al candidato que mejor se adecue a las caracteristicas presentes y

futuras predecibles de un puesto y de una empresa concreta o especifica. Esta definicion

resalta el caracter temporal y el dinamismo existente en el contexto actual de los procesos

de trabajo, lo cual implica la flexibilidad de la fuerza a emplear (p.13)
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La aplicabilidad que le dimos a esta teoria en la institucion resulto muy efectiva desde el
punto de vista que con la consecucion de cada uno de los puntos a seguir en cuanto al objetivo
principal de encontrar al candidato que en su momento se esté necesitando, pudimos definir de una
u otra manera que en cierta medida se pueden flexibilizar estos procesos para que cada dia sean
mas dindmicos y no tan enredados como suele suceder en muchos de los casos.

En el primer y segundo momento del desarrollo de las actividades de implementacién de
los formatos, como fueron el formato de seleccion de personal y formato de induccion, los cuales
tendrian en cuenta los factores que determinan el avance como institucion, y que a su vez se
logren los objetivos de acuerdo al perfil solicitado. Es por esto que con los nuevos formatos para
la seleccién de personal se facilita los procesos a tener en cuenta desde una manera objetiva de
acuerdo a las caracteristicas, habilidades, personalidad, formacion, experiencia entre otras.

En el tercer y cuarto momento del desarrollo de formato de induccion y plan de bienestar,
se permite hacerle el seguimiento bajo los lineamientos de los procesos, donde se reduciria el
tiempo de familiarizacion del nuevo miembro en la institucion, con este paso se daria a conocer la
filosofia, cultura, historia, politicas y patrones de conducta, este proceso se resume de manera
explicita facilitando el aprendizaje de las funciones a desempefiar, dando la confianza de
adaptacion en el proceso, teniendo en cuenta el plan de bienestar de la institucion se permite
considerar la participacién de los docentes en diferentes actividades para el crecimiento
profesional, fortalecimiento de trabajo en equipo, a través de este plan con el apoyo del
Departamento de Talento Humano se crean camparias para la disminucion del estrés laboral,
mejoras en el ambiente y las relaciones personales, fomentar el trabajo en equipo, para que se
sientan mas motivados y por tanto los resultados seran positivos para la institucion.

En el quinto y Gltimo momento de este proceso, en la rubrica de evaluacién aplicada para

el proceso de seleccion, se permite a través de este tener la exactitud de la persona a escoger,
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basados en sus competencias de acuerdo al perfil ocupacional, metodologia, planes estratégicos

que utilizaria para la interaccion con los alumnos y compafieros de trabajo.
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Aprendizaje de la Experiencia
Conclusiones y Recomendaciones

Es importante resaltar como el producto de la experiencia aprendida, en el proceso y la
terminacion de la cartilla informativa, con la ayuda de esta, se tendria en cuenta el abordaje de los
ejes de la sistematizacion y sus respectivos procesos; mediante este se identifico las necesidades
encontradas, teniendo en cuenta el equipo de trabajo que hace parte de la institucion educativa, a
su vez con las inquietudes generadas, de que se pretendia con la instauracion del Departamento
de Talento Humano y cudles serian los resultados esperados en este proceso de implementacion.

Las afirmaciones principales que surgen de la sistematizacion es lograr dentro del rol
como psicéloga desde el abordaje de observacion y analisis, ya que por la emergencia sanitaria
que atraviesa el mundo entero por la COVID- 19, no fue posible hacer las practicas de manera
presencial, pero que, ahondando en los temas de importancia para el bienestar de la institucion,
con claridad del compromiso por parte de los directivos, administrativos y docentes se permitio
generar sensibilizacién entre los mismos, para que el proceso se desarrollara con éptimos
resultados.

La problematica sobre seleccién de personal fue identificada por medio del
acompafiamiento durante el proceso, puesto que permitid recolectar falencias e inconsistencias en
la metodologia, como por ejemplo en el uso de pruebas que implementaba la organizacion al
seleccionar un candidato. Esto genero la necesidad de crear e implementar unos formatos sobre el
proceso seleccion y de entrevista, en el cual se evidencia jerarquia, estructura y organizacion,
donde al implementarlo se logre el objetivo de contratar personal idoneo para los cargos vacantes.

Se recomienda que, por parte de los directivos de la institucion educativa, en el momento

de crear una vacante para el area solicitada, tengan en cuenta todo el proceso de implementacion
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propuestos para una buena seleccion de personal, ya que a través de este se permite tener en
cuenta aquellos candidatos que no son adecuados para el puesto, porque carecen de la formacion
y educacion adecuada, de profesionalidad o experiencia.

Asi mismo se propone que todos los procesos de seleccion sean tomados en cuenta desde
el departamento de Talento Humano, con este se permite evaluar lo fundamental e importante de

esta &rea para potencializar el desarrollo institucional y de la fuerza laboral.



Estrategias para la Socializacion de la Experiencia: Productos de
comunicacion.

La estrategia para la socializacion de esta sistematizacion de experiencia estuvo
representada por medio de una cartilla informativa, donde se explicé el paso a paso para una
buena seleccion de personal, teniendo en cuenta que, si estos se llevan uno a uno, estariamos
enfrentados a una muy buena toma de decision frente a nuestros colaboradores que en su
momento se estén necesitando.

Se anexa el link del video, para su respectiva visualizacion.
https://www.calameo.com/read/006877125724ef03201cc
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AnNexos

EVALUACION CLIMA LABORAL

CLIMA LABORAL

Correo *

Correo vélido

Este formulario registra los correos. Cambiar configuracion

¢Considera que el colegio talentos es un buen lugar para trabajar?

Extremadamente satisfecho/a
Muy satisfecho/a
Algo satisfecho/a

Nada satisfecho/a


https://doi.org/10.35381/r.k.v4i7.206
https://doi.org/10.36260/rbr.v8i5.741
https://doi.org/10.33890/innova.v6.n2.2021.1684

En relacion a las condiciones fisicas de su puesto de trabajo (iluminacion, temperatura, ventilacion,
espacio, volumen de ruidos, etc.) usted considera que éste es:

Muy Confortable
Confortable
Soportable
Incomodo

Muy Incémodo

Usted tiene el suficiente tiempo para realizar su trabajo habitual:
Siempre
Casi Siempre
Algunas Veces
Casi Nunca

Nunca

Su jefe inmediato, jtiene una actitud abierta respecto a sus puntos de vista y escucha sus opiniones
respecto a como llevar a cabo sus funciones?

Siempre
Casi Siempre
Algunas Veces

Casi Nunca
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Considera que el colegio talentos es un buen
lugar para trabajar?

a
3,5
3
2,5
1,3
1 0 0
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0
& o > >
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RESPUESTAS

Su jefe inmediato, étiene una actitud abierta

respecto a sus puntos de vista y escucha sus

opiniones respecto a como llevar a cabo sus
funciones?

8
0 o] 9] 0
A A - >
Siempre Casi Siempre Algunas Casi Nunca Nunca

Veces
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¢ Como calificaria su nivel de satisfaccion por
trabajar en la instituciéon?

-7

0 0 0]
A A 4
Muy Alto Alto Regular Bajo Muy Bajo

Los jefes en la organizacion se preocupan por
mantener elevado el nivel de motivacion del
personal?

1
I
A - -

Nunca veces Con cierta Casi Siempre Siempre
Frecuencia



PROCESO DE RECLUTAMIENTO

IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES |
1
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N.1 N.2 N.3 N.4
PLANIFICACION ‘4 PUBLICACION DE OFERTAS ) | CONSIDERACION DEL PERFIL DE CARGO = PRESELECCION
. - B
N.5 ‘ N.6 - N.7 ‘ N.8
PRUEBAS TECNICAS ENTREVISTA SELECCION COMPROBACION DE DATOS REFERENCIALES
I
-«
N.10

N.9
TOMA DE DECISION DEL CANDIDATO IDONEO ‘ CONTRATACION
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QUIENES SOMOS?

EIII"CDIegio Talentos, es una institucion que frabaja desde
tq'es principics fundamentales, creatividad. innovacién v
rfscreacifln, desde un modelo consfructivista — humanista;
onvencidos de que la educacion es uno de los caminos
Iue conducird a nuesfro pais y a nuestra region hacia el
esarrollo social y econdmico en condiciones sostenibles
e equidad y proyeccion de nuestros jovenes para que
qrean en un futuro promisorio desde una sociedad avan-

z'gada por los embates de la cienciay la tecnologia.

Té-pemos como premisa fundamental, formar a nuestros
esﬁ;diantes, en principios basados en la folerancia, el res-
pettli.I a la diferencia v solidaridad, Nuestro trabajo como
direé'tiws, al igual que el de los docentes de la institucion,
esta I'|I centrado en los estudiantes y en brindar a cada uno
de ellﬁ)& la capacidad para responder como seres huma-
nos y como ciudadanos a las nuevas demandas de la so-

ciedad.
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MISION

el colegio Talentos forma personas con espiritu éfico, moral y
critico_basandose en los principios de creatividad, nnovacion
y recreacion, a fravés de las nuevas tecnologias pedagdgicas
vy didécticas como herramientas posibilitadoras de una desa-
rrollo integral humano, que considere las necesidades am-
bientales democraticas y cientificas del mundo modemo. Po-
tenciando lideres reflexivos pacificadores y transformadores

de suenfomo.

VISION

Para el afio 2022 el Colegio Takentos sera lider Municipal por
su propuesta curricular propia & innovadora, que utilice las
nuevas fecnologias, medio de comunicacion vy cultura de la
lectura, destacando la formacion artistica y cultural que ga-
rantiza una formacion solidad en valores que requiera la ciu-

dad, laregion y el pais.



EL TENER LIDERAZGO

ES LA HABILIIDAD NECESARIA PARA ORIENTAR
LA ACCION DE LOS GRUPOS HUMANOS EN UNA
DIRECCION DETERMINADA, INSPIRANDO VALO-
RES DE ACCION Y ANTICIPADO ESCENARIOS DE
DESARROLLO DE LA ACCION DE ESE GRUPO. LA
HABILIDAD PARA FIJAR OBJETIVOS, EL SEGU-
MIENTO DE DICHOS OBJETIVOS Y LA CAPACIDAD
DE DAR FEEDBACK, INTEGRADO LAS OPINIONES
DE OTROS; ESCLARECER CLARAMENTE DIREC-
TIVAS, FIJAR OBJETIVOS, PRIORIDADES Y COMU-
NICARLAS, TENER ENERGIA Y TRASMITIRLA A
OTROS, MOTIVAR E INSPIRAR CONFIANZA.

s 4
"l"‘ﬁfﬁ
P

-
- -
o -
w
v
w
C 4

-

POLITICAS DE SELECCION DE PERSONAL
Garantizar el respeto en la igualdad de oportunidades, como
la promocion de no discriminacion en cualquier indole.

Valorar la remuneracion monetaria al personal, dependiendo
de su puesto y efectividad.

Asegurar que la seleccién de personal, cada candidato reciba
€l mismo trato durante el proceso.

Documentar y mantener actualizado las responsabilidades y
actividades de cada puesto.

Analizar y planificar la demanda de personal, que requiere
cada drea de trabajo para alcanzar objetivos.

Identificar y evaluar a los candidatos ideales en funcion , en
actitudes, conocimiento, competencias y habilidades.

Identificar y dar preferencia al personal con mayor experien-
cia, dentro de la empresa, para cubrir puesto de gerencia y
direccion.

Incentivar al personal por medio de objetivos para genera-
cion, motivacion en sus actividades.

Apoyar y fortalecer en las habilidades y conocimiento del per-
sonal por medio de capacitaciones y certificaciones.
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REQUISITOS

"ARTICULO 13. Todas las personas nacen libres e
iguales ante la ley, recibiran la misma proteccion y
trato de las autoridades y gozaran de los mismos
derechos, libertades y oportunidades sin ninguna
discriminacién por razones de sexo, raza, origen na-
cional o familiar, lengua, religién, opinién politica o
filosofica.

A) Ser mayor de edad de 18 afios, y estar en pleno
gjercicio de los derechos previstos por la constitu-
cién politica de Colombia, y la ley para el desem pe-
fio de una funcién.

=

Cumplir con los requerimientos de preparacion aca-
démica, y demas competencias exigibles previstas
en esta ley y su reglamento.

o

Tener la disposicién para promover la practica refle-
¥iva entre el grupo de trabajo.

D) fomentar la cooperacidn entre alumnos y profeso-
res.

E) Hoja de vida.
F) Estudios realizados.

G) Antecedentes disciplinarios, Contraloria, Procuradu-
ria, Policia y Medidas Correctivas.

H) Fotocopia cedula 150 %.
I} Foto de carnet.
J} Examen Ocupacional.

K} Habilidades a resaltar.
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L) Cual es su aspiracion salarial.
M) Referencia laboral.
N} Trabajo en equipo.

N} Puntualidad,

O} Tener presente los derechos y deberes del colegio.
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NUESTRO EQUIPO DE TRABA

HAZ PARTE DE NUES \




FORMATO DE PERFIL DE CARGO

FECHA: 2EDE:

|‘|. IDENTIFICACION DEL CARGD

DEMORAIN A SIS CADIGE0:

MIVEL: AZIGNACION SALARIAL:

DEPEMDEMC]A:

2 0DBJETD GENERAL OFL CARGD

(3. REQUIZITOE MIiNIMOE

54 FORMACIGN ACADEMICA,

3.2 EXPERIEMCIA LABORAL

(4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES FERISEICIRAR TIFS
Camaraninmrs TIF o OE FLUHCIGH Ejrunnin|r] Fmdlinin [a] Dirranitn 4] Canlral [s]
FERIMDICIDAD Vimaninnal [a] Diaria ] Hrannal || Trimealeal [I]




5. COMPETENCIAS RivEL
ALTO | MEDIO | EaJo
5 1 GENERALES
1 Adapkacidn
2 Ambicidn profesional
b Andliziz
4 Aproendiooje
5 Soserkividad
=] Sutoconkrol
T Aubonomi o
= Creatividad
k=] Delegacion
10 Oinamizmo
11 Flexibilidad
1= Independsnsia
1= Ini<izkiva
14 Integridad
15 Juicio
j L= Lideraogo
iT Mogqociacidn y canziliacidn
15 | Orientacidn al servicio
13 | Persuasidn
20 | Planificacidn y Organicacicn
=1 Eesolucidn de problemas
=22 | Eensibilidad inksrpsrsonal
23 | Eociabilidad
24 |Toema de decizions=s
25 | Trabajo bajo presidn
265 | Trabajo en cguipo
5.2 TECHICAS
1 Atencidn al detalle
=2 Akencidn al piliblica
= Auboorganisacion
4 Comunicacidn no verbal
] Comunicacidn aral g e=crita
& Diz<ipling
T Eazonamithts numarics
=] Sentide de Lrgencia
6. RESPONSABILIDADES HIVEL
ALTIO MEDIDO B A D

a. Bienes y valores [icudlesT]

E. Informacidn [icudl?]

c. Relaciones interpersanales [Loudl?)

d. Oireccicen y coordinacion [ids qué nivel
jerdrquico®]
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EQUERIMIENTOS FisSICOS
T MENTALES

PORCENTAJE OF LA JORNADA LABORAL

0 - 25% | 26 - SOX | 51- T5% | TE - 100%

T1CARGA FiSICA

a. Posicién Sedenke

b. Pozicidn Bipeda

. Posturas mankenidas

d. Alternar posiciones

= PAckricidad Grussa

f. Pdakricidad Fina

. Deskreas Flanual

h. Levantamicnkos g Pancjs de Cargas

i. Welocidad de Peaccidn

T2 CARGA MENT AL

a. Recibir informacidn oralfescrita

b. Producir informacidn aralfescrita

. Andlizis de informacidn

d. Emitir respuestas ripidas

& Abencidn

f. Concentracidn

3. Bepatitividad

h. Plonotonias

i. Tareas de precisidn wisimobaora

j- Habilidad para solucionar problemas

k. Interpretacidn de signos w simbolos

. Percepcidn causa - efecka

m. Waloracidn de la realidad

7.3 SENSOPERCEPCION

a. Percepcidn “isual

b. Percepeidn suditiva

c. Percepcidn qustativa

d. Percepeian alfabaria

e, Percepcidn kackil

f. Percepeidn ¢ dizcriminacidn de detalles

. Inteqgracian sensorial requerids

h. Difcrenciacidn Fiqura Fando

i. Belaciones szpaciales

j- Kineste=ia

k. Propiccepcidn

l. Esterognosia

m. Eonstancia de la Forma

n. Percepaidn del colar

o. Planificacidn motoras

Fruimadn pur:

Aprabade par:

Fraimada i Hal. Salad immal pur?

& EXAMENES OCUPACIONAL
[ REUTERTIN |

TIPD

I

E: ODF INGRESD
HO REQCUERIDO

a. Exdmen Pidica

b. Wisicmetria

. Sudicmetria

d. Ezpiromstria

& Cuadroe Hemdtico

F. Glicemin

. Fratiz de Saqre Periférics

h. Bix de columna

Larasdr clabaradu el pecfil dr maram, rale seades debe aer diligrasisde pare le Din. Hal de Salad Saapaninnal
Fuznte: Univerzidad Mlacional d: Calombia, Recupsrade < 20 de julic de 2013
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REGISTRO DE INDUCCION

FECHA DE
EMMSIN, 2EEe
VEREIGM : i

DOCURMENT O CONTROLADD

MOMERE DEL WUEYD ERPLEAD .

CARGO A DEZEMPEFAR

JEFE INMEDIATO DEL NUEYD T4

CARGO:

INFORMACION GENERAL

FECHA DE CONTRAT ACIGN DA MEZ AfD
HOMEERE T CALGL |
DEL RESPONSAELE
ITEMS S| FECHA RESPONSS

1. PREZENT ACION GEMERAL DE L& EMPRESA
[Fecorride por las instalaciones, presentacidn del
personal]

2. PORTAFOLIO DE PRODUCTOE 7 SERYVICIOE
OFRECIDOE POR LA ORGANIZACIEON

3. INDUCCION GEMERAL
[Migidn, Wigidn, Organigrama)

4, INDUCCION ESPECIFICA con < Lider del
Procesa

[Procecns Procedimientos Formabne Fanciones

5. INDUCCISN AL SIZTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
[Pelitica de la Calidad, Objetives de Calidad,

OBSERYACIONES:

FIRMA DEL GERENTE GENERAL

tMA DEL LIDER EL FPROCESO DE GESTION HUMA

« DEL COLABORADDR BUE RECIBE LA INDW
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‘ PLAN DE BIENESTAR

El programa de bienzstar laboral esté disefiada para todo &l personal tant administrative coma &l
de docntes del Colegio Talentos, que tizne coma propdsita pramaver & desarrolla integral del ser
humana v del entorno empresarizl. Para este s ha disefado unas dimensionss principales que
permiten estratézicamente &l exitasa cumplimiznto de los objetivas propusstos, lo que dz farmz
paralelz generzr un cambio del ambiente laboral en el companents humane participante y en Iz

Qrganizacin en si, Las dimensiones que delimitan el proyecto san las siguientes:

BIENESTAR SOCIAL

IO GG CALIDAD SERVIDORES

NF VINA
\ | |
\
|
\ | |
|

|
DENTRO Y FUERA DE LA ENTIDAD




CALIDAD DE VIDA LABORAL

I
MEDICION DE ADAPTACION AL DESVINCULACION
CLIMA LABORAL CAMBIO ORGANIZACIONAL LABORAL ASISTIDA

CLIMA . N
Trabajo &n Equi
ORGANIZACONAL bol sdic
%
W |
2 941|
)
bl |
MANEID DE UN TRABAID EN EQUIPO LIDERAZGO
BUEN CLIMA ORGANIZACIONAL

PROTECCION Y SERVICIOS SOCIALES

® 2
P Ay 8 =1
a4 7 ;Oﬁ = &
A " r..4
4 .o
"y (=] TR
h ﬂ.-m L=
DEPORTIVOS EDUCACION FORMAL PROMOCION
¥ Y
RECREACION

FREVENCION DE SALUD

Importancia del Talento Humano en &l Contexto Laboral,

£n todas |25 arganizacionss internzcionzles, nacionsles y lacales, sez cual ses su razdn social, existe
un recursa, quizas el mas importante dz todas; ya que 25 &l que direcciona y orienta todes los demés
TECUTSDS CON QUE S8 Cuenta. Este recurso, sin lugar 2 dudas, es el recurse humana, formado por
hombres y mujeres y qus hoy 2n dia 25 denaminanda talenta humana, Pera, ;qué se entiende par
telento humano? 32 puede decir que es |z capacidad que tiens cada persona, cada ser humana, para
3sumir un determinade trabsjo, actividad o compromisa, como su nombre lo indica con talento,
habilidad, motivacién, interds, aptitud, ssumizndo los diferentes retos, en fibertad, respato,

discernimignto, corresponszbilidad.

Mirandz (2010, p. 1) hablz de |z importancia del recurso humano para los buenos resultados o los
fracases de un provecto: Uno de los fectorss dz &xito o de fracaso en b gjecucion de un proyects
descansa en buenz parte 2n [z calidad e idoneidzd del recurso humana incorparada, que s2 deriva
del conjunto de politicas, procedimizntos e instrumentos utilizados para su identificacion,

reclutamienta, vinculacién, orientacian v direceidn necesarios para |z ejecucion del proyects,

cada organizacian, cads grupo, Institucién o asocizcion busca fines comunes pero los medios de
llagar a ellos son diversos per el aporte que cada integrante pueds ofrecer, no es plantear un solo
caming, sing que tenisndo come punto de partida los aportes de cads integrante desde sus
fortalezas se pusds llegar 2 fines concretos, a traués de un trabajo colzbarative y dentro de un

contexte laboral en &l cuzl s puedan desarrollar sus potencizlidades,

3i cada persona aporta desde lo que es y o que tizne con responsabilidad, entrega y compromiso,
salienda del yoy entrando en un nosotros/as se alcanzaran grandes suefios, grandes metas, grandes
ideales. La riquezz de una organizacion o Institucion son |as persenas que la conforman y este
potencizl humzna debe ser encaminado desde |z libertad, con fines claros que lleven 2 cada personz
3 identificarsz con lo que hace y 3 sentirse importante, valorada, querida, respetads; en un

ambiente de confianza, de diflogo, de escuchs, de disczrnimienta y de compramisa.
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£ importante dirigir una mirada mucho mas exhaustiva &l talento humano, 2l grupo de personas
QUe, con su entereza, dedicacion y compromiso, y & través de un trabajo colaborativo ofrecen dia @

dia sus esfuerzos para que las metas de zs organizaciones sz puedan lograr en un ato porcentaje.

£ toda organizacion el talento humano requiere de |3 implementacion de un buen programa de
bienestar laboral, que su labor se realice dentro dz un ambiente agradable que reflzje la satisfaccion
de todos/as sus integrantes. Esta situacion conduce necesariaments 3 |2 necesidad de que en las
organizacionss se crez un ambiente laboral agradable donde las personas puedan poner en prictica
y & favor de a organizacion sus competencias y habilidzdes, y donde también las puedan desarrollar
con un sentido de compromiso y responsabilidad; sintiendo en ello el reconocimiento y el estimulo

35 labor y 3 su aporte al desarrollo y cumplimiento de los objetivos institucionales.

Mas aun en &l ambito escolar n donde se requiere de un ambiente agradable tanto fisico como
personal con el fin de que el desarrallo de las funciones Izborales: académicas y administrativas
cumplan con los objetivos de I3 mision y de 2 visidn institucional. No se puede olvidar que los
objetivos de 12 institucion u organizacion se cumplen mediante un esfugrzo coordinado de todos y
todas; pero para ello es necesario contar con paliticas claras en &l émbito de |2 comunicacion,
informacion, estimulos y reconocimientos; lo que hace necesario establecer una estructura
adecuada 2 través de la distribucian del trabajo y I3 implementzcion de un buen programa de
biznestar y de convivencia laboral lo cual dara como resultados un desempefio eficiente para

alcanzar unos objetivos claros.

Saldarriaga (2007, p.4) hace una reflexion acerca de la Administracion del tzlento Humano dentro
de unz organizacion: Es asi que reflexionar acerca de los procesos de gestion humana y de Jz
Administracian del talento Humano en |a organizacion obliga a realizar también una reflexion acerca
de la organizacion en s, de sus objetivos, de la manera como los cumple y de las estrategias que
implementa para relzcionarse con el entorno, y de manera muy espacial 2n I3 forma como estos

procesos son asumidos y vivenciados por| g Iz organizacion y las relaciones

que establecen entre si, &5 decir, de todo el acontecer organizacional, puzs puede pensarse de
maners hipotetica que Jas relaciones que se establecen en una organizacion y la forma de realizar
I3 gestion humana inciden directamente en su disefio, en su estructurs, en las relaciones de los

5ujztos que las componen y par ende, en todos sus procesos y productos.

Eneste contexto se sientz |3 necesidad de un proyecto de biznestar laboral para el talento humano
en ¢l Colegio Talentos de I3 ciudad dz Tulua Valle que tenga en cuenta a cada persona, sus
potencizlidades, sus debilidades, competencias y fortalezas, su individualidad en favor de Iz

colectividad.

LA CALIDAD HUMANA Y EL BIENESTAR LABORAL NOS COMPETE A TODOS

PERSONAL DE APOYD

RELACHON ALLMNO ALLAOW)

El clima organizacional y su importancia al interior de una comunidad educativa

l clima organizacional se entiende como el medio ambiente, humano y fisico 2n el que se desarrolla
&l trabajo cotidiano, & influye directamente en |z satisfaccion de los trabajadores como y en Jz
productividad de 2 empresa. Segun Avila, representa la forma en que las personas perciben las
relaciones interpersonales, I3 estructura y los procesos de [a empresa para [z cualtrabajan. Unrasgo

caracteristico del clima organizacional s que en él confluyen una variedad de factores, como los
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comportamigntos de las personas, (3 relzciones que se desarrollan entre ellas, los proceses de
ligerazga, Ia comunicacian y las vizs de participacian, ademas de las interaccianes que se producen
entre las empleados con los directivos, con las maguings e instrumentas que s utilizan, y con Jes

funciones especificas que debe desarrollar cads una de gllos.

En eficto, acorde 3 Roblas, Diarssen, Mantinez, Kerrers, Diaz y Lipiea,, el desarrallo positivo del
clima laboral depende de una cantidad de variables y de factores que deben ser tenidos en cuenta
por a5 directivas y por todo el equipo de trabajo, para podr construir estrategias desde [25 que sea
posible favorecer un ambisnte adecuada, en donds los trabsjedares puedan sentirse satisfechos y
tengan |a posibilidad de desempenar sus funciones de | mejor manera posible, |o cual se vera

reflzjado en un mayor crecimiznto y productividad 2 nivel arganizational.

Los seres humanas, acorde con Salazar, Guarrer, Machada y Cafieds, logran adquirir un mayar
desarrollo profesional i s= desampenan en medio dz unas condiciones que les sean propicias, y
tales condicianes estan dedas por &l ambito laboral en &l que se desznvuglve. En este sentido, &l
trabajn, como actividad que implicz &l desarrollo humano, no se puede entender simplementz como
un medio (il para generar ingresaz, ya qua 2 partir del trabaja también se promuave 12 reslizacion

personal, &l desamollo y |z autoestima de fas personas.

Esta ides e5 soportada por Robles et quienes expresan que el trabzjo no &5 solo un medio par
producir beneficios economicos, pues 2 través de un entorng labaral tambien se producen
conocimientos, se generan relaciones interpersonzles y se fortalecen valores qu son claves en 2
formacién y en &l deszrralla de los empleadas, razén por la cual es impartants que se propicia un
ambiente adecuzda, =n donde s puedan desarmollar las bases de una sana conviventia, de una

bugnz comunicacion y de unos adzcuadas procesos de liderazgo.

Segun las considkraciones de GanEAygs, & muy comin que  pesar de qu los empleados poszan
un canjunta de habilidades y capatidades uriles para desarrallar sus labores de una manera fectiva,
no estén funcienanda de la mejor manera positle porque las condiciones del ambiente no o
permiten, y no propician entre los empleados una buena zctitud, comunicacian y relaciones
interpersonalzs. Para Robles et, desde |z concepcion empresarial actual se ha comprendido que &l

principal elemento diferenciador de toda empresa es su capitel humana, que los trebajadores no

son méguinzs Utikes para genarar diners, y que son vulnerables 3 lss caracterizticas del entoma,
razon por |2 cual su rendimiento y eficiancia pusde verse afectado por muftiples variables
relacianadzs con |as estrategias de produccian, las relaciones internas y los procesos de iderazgo.
Pertiendo de estas premisas, estos autores afirman que las directivas, en cuslguier tipo de
organizacion, deben hacer lo que s2a necesario para potenciar 2l maxima &l capital humana con el
que cusntan, implamentanda un adecuzda clima organizacional en el que los empleados se sizntan

comadas y satisfechos en media del desarrollo cotidiana de sus funcionas y lzbarss.

sin embargo, el clima organizacionzl no &5 un asunto que Je coresponds nicamente 3 las
‘empresas, sing 2 todas aquellas entidades o instituciones que incluyen la conformacian de grupes
de trabajo. En los entomes educativos tambien es bastante relevante que las diectivas disefien un
conjunto de estrategias que les permitan favorecer los aspectos claves pars promaover un adecuado
ambientz laboral. Por ella, en 2l casa dz una institucian académica, |2 adecuada implementacidn de
un clima erganizacional es esencizl en la bisqueda de un smbiznte d trabajo donde los conflictas
intermos sz superen sin minguna class de inconvenientes, garantizando la participacion y el
compromisa de los docentes en cada uno de los proceses y proyectos academicos que s
desarrallan, con |z intencidn de qus se puedan establecer unas mejores précticas comunicativas y
unas dindmicas Utiles para compartir las distintas ideas y conacimizntas que ayuden a mejarar &l

desarralla de la institucian.

DIMENSIONES Y FACTORES QUE DETERMINAN EL CLIMA ORGANIZACIONAL EN UN ENTORND

EDUCATIVO

Dimensiongs dl clima organizacional De acuerdo con vilz, a sociedzd sctual, caracterizada por
32 Una sociedad de conocimiento, ha comprendida |z impartancia de considerar a 23 personas
como su capital mas importante, ya que 3 partir de ellas se determingn las posibilidadss de
crecimiento, competitividad y productividad de I2s orgenizaciones. Potenciar &l cepital humang
depende del disefio de una serie de estrategias que favorezcan |a aplicacidn de un conjunto de

variables que incidzn positivamente en el dima organizational.

En estz sentido, son muchos los bensficios que le pueds traer 3 una organizacion desarrollsr

artividzdes y estrategies enfocadas @ mejorar el cima laboral. £n primer lugar, segun GoqcalyEs,
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ayuda 3 que las relaciones interpersonales que st generan entre los integrantes sz desarrollen en
medio de ambientes armoniosos; genera una meyor motivacian entre los empleados para que
desempfien suz labores con mayor empznio, establece aiternativas de salucian ante los conflictos
que 32 puedan legar 2 presentar, y gerantiza le participacion efectiva de cada uno de los
trabajadaraz, con el fin de promover un mayor sentido de pertnenciz haciz los objetivasy | mision
dela empresa. Adamés de 2ll, promover un adecuado clima arganizacional permite reconacer, de
auzrda con Robles et, 5 les condiciones de trabajo y las practicas arganizacionzles dz institucion
tianen unz percepcian positiva o negative en los empleadas, y 5 52 cansideran a sf mismos como

espectadores indiferentes o parte activa de los procesos organizacionales.

Lzs dimensianes del clima organizacional, acorde a Rodrigues, Retamal, Lzasa, y Come, s
TRCANGLEN COMA UN Conjunta de caractaristicss que se pueden medir 2n una organizacion, y que
influyen en &l comportamianta y &n los procesas de comuniczcion de los individuas. Para poder
diagnosticar s cuzlidades de! clima rganizacional en cualquier tipa de organizacion o d antidzd,
disefando partir de ello una propuzsta de mejors, esimportante canocer s diversas dimensionss
que han sido investigadss por autores que se han intereszda n definir los elementos y 23 variables
que afectan el ambiente en las organizzciones. Linyin.y stringer, fueron los primeros en referirse 3l
caracter multicimensional del cima laboral, puss camprenden que & un concepto que se nutre del
desarrollo de miltiples aspactos qus determinan factares como 3 satisfaccion de los empleados, 2

integracian del equipa y el liderazgo. Estos autores propanen nueve dimensionss, |25 cuzles son:

+ Estructura: Hace referencia a fg forma en que se dividen, agrupan y coordingn las
artividades de |35 organizaciones & partir de a3 relaciones que s establecen entre los

diferentes niveles jerérquicas, indistintamentz de Jz pasicion o el nivel.

Responsabilidad: Este aspecta va necesariaments ligado a |z zutonomia en |2 ejecucian de
|a actividad encomendds, y guarda 3 suvez una estrzcha relacion con el tipo de supenision

que 5e ejerce sobre (33 laboras asignadas 2 los trabajadores.

Recompensa: Un salario justo y 2propizda, acorde con Iz actividad desarrollad, constituye
¢l primer incentiva en una relacian labaral £s impartante, 2 la vez, que las organizaciones e
den una mayar impartancia 2l premio que &l castigo, con el fin de mantengr motivades 2

s trahajadores.

Desafia: £ importantz que los trabajadors tangan retos que cumplir en la compafi, que
s motiven pars realizar en cada labor su mayor esfugrzn, con el fin de alcanzar distintas
metss y objetivos 2 nivel personal y laboral. Lz argenizacidn, adems, debz promaver un
esquema de risgos calculados, con el fin de alcanzar los objetives planteados y superar los

desafios.

Relaciones: Las buenas relacionas interpersonales deben darse na sdlo entre pars, sin
también zntre empleades y subordinados, para lo cusl es importante genarar espacios de
participacion en los que se tenga |z posibilidad de comunicar ideas 3 los directives, para que

sean tenidas en cuentz en la farmulacian dz estrategias y de proyectos.

Cooperacion: Fara favorecer un adecuada cima laborz), s importanta que haya un espiritu
d ayudz entrs los integrantes del equipa de trabejo, que se disefien astrategias parz
fortalecer el trabajo en grupo, y que s2 incentive &l deszrrollo del conjunto de ides y

estrategias pars mejarar &l crecimiento de [as organizationes.

Estandares: Las organizaciones deben hacer un énfasis especial en las nommas de
rendimiznto de sus trabajadores, con &l fin de que todos tengan cléros las reglas, los

abjetivos, y las habilidades que deben aplicar en cada cas pars zlcanzar los objetivos,

Conflictos: £ importznt que los integrantes de un equipo de trabajo sepan aceptar Jes
opiniones cantrarizs, y tengan I3 posibiidzd de reunirse peridcicaments para suparar las

diferencias y dirimir cuslquier tino de conflicto que pueda surgir 3 nivel interna.

Identidad: s &l szntida de pertenznciz que tiznen los mizmbros de un equipo de trabzjo
con I organizacion en |a cusl desarrollzn sus funciones. De esta maners, I3 identidad se

establece coma unz form de enlazar los objetivos personales con oz de fa argenizacian.

L investigacion plantezda por estos autares sefialz que Ja elaboracion del cima organizacional s
un procesa sumamente complejo, pugs 2llo implica conocer de manera precisa Iz dinamics de lz
organizacian, su entorno y los factores humanos qua l& componen. A pasar de que les nuave
dimensiones planteadas por Linyin.y Sringer, son las mas reconocidas & nivel mundial, no existe un
consenso entre los autores por el nimero espacico y a5 caractaristicas de Jas dimansiones que se

vinculzn en &l concepto de cima organizational.

Para mzncionar un ejzmpla dz ello, explican Rodrigusz et las dimensiones que determinan el cima

e Una organizacin corasponden 3 veriables del ambient fsica, de I3 estructura, del persanal y
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del compeortamiento general de Iz organizacion. A medida gue transcurren los afios y las
organizecionss deben sfrontar nuevos retos, trasformando sus esquemas y estructuras con el fin de
generar modelos mas competitivos que les permitan posicionar sus productos y servicios en
complejo mercado actual, s incluyen nuevas variables y dimensiones dtiles para definir con mayor

precision el clima organizacional.

Prueba de ello son las dimensiones planteadas por Patterson et, guienes definen una serie de
variables que se enfocan mas que todo en el bienestar y en |a satisfaccion del capital humano que
compone las empresas. Segln estos autores, las dimensiones gue companen 2l clima organizacional
son: biensstar de los empleados, sutonomia, participacién, comunicacion, énfasis en el
entrenamiento, integracion, apoyo de |z supervision, formalizacion, tradicién, flexibilidad,
innovacién, foco en lo exterior, reflexion, claridad, esfuerze, eficiencia, calidad, presion por producir

y retroalimentacion del dessmpefia.

Como s2 pusde apraciar, &l modelo de Patterson et, incluye 19 dimensiones, que se concentran en
aspectos especificos relacionados a la satisfaccien de los trabajadores, a lz integracién y
comunicacidn del equipe de trabajo, y a una serie de cualidades que se deben incentivar entre los
empleados, come |a reflexion, |z autonomia y |a ficiencia. Sin embargo, acorde a Rodriguez &t
independientementz del modelo o de los autores que se sigan para entender las dimensiones que
componen gl clima organizacional, existen cuatro factores claves que siempre deben estar presentes
3 la hora de medirlo v de promover cambios estructurales gue permitan gl desarrollo de un mejor
ambiente laboral. Estos factores son: La motivacion; el reconocimiento de las labores y acciones
destacadas que ejecuta el personal de trabajo; las relaciones interpersonales; y el desarrolio de

unas practicas adecuadas de liderazgo.

RUBRICA DE EVALUACION

FACTOR

CARACTERISTICAS PUNTAJE

Revision de
antecedentes
investigativos,
profesionales, y
laborales
ocupacionales.

El aspirante debera entregar un resumen
de la hoja de vida, en la que dé cuenta de
su trabajo investigativo, desarrollo
profesional, competencias laborales vy
ocupacionales, debidamente
documentadas y certificadas, que hagan
encuadre y mantenga pertinencia con el
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modulo al que aspiran a trabajar como
docente de esta institucion.

Asistencia a | El aspirante debe asistir a la induccién de
induccioén del | la perspectiva del Colegio en la que
modelo o | recogera los parametros y documentos 15%
perspectiva del | para preparar el plan de:
Colegio Talentos
1. “Manejo de Actividades”.
2. Formulacion de Cuestionarios.
3. Interaccidn con participantes.
El Aspirante propone por escrito el “Plan
de Aula”, que desarrollara en Clase
Entrevista, elaborando con base en el
Modulo elegido, en el programa, (s) para
el cual se presenta.
15%
Mar?e!o de | para ello desarrollara la Unidad de
Actividades

aprendizaje 1. Con elementos de
diagnostico de la clase, construir al menos
dos actividades diferentes en el marco de
la Unidad, para dar cumplimiento a los
ejes tematicos esperados, y propondréa una
estrategia de evaluacion.

El aspirante presenta la formulacion
escrita de:
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Formulacion de
Cuestionarios

1. Cuestionario con preguntas de
seleccion maltiple y tipo falso vy
verdadero.

2. Plan de salida a trabajo de campo.

3. Plan de trabajo en taller o laboratorio,

Todo lo anterior con los pardmetros
minimos para ser calificada la actividad.

15%

Interaccion con
Participantes

El aspirante presenta por escrito las
propuestas de:

1.  Metodologia (se llena de acuerdo al
requerimiento que estipule el colegio en su
momento).

2. El aspirante debe proponer los
comentarios de apoyo y motivacion
externa a los usuarios.

15%

Presentacion Clase

Entrevista

El aspirante debe presentar una clase con
duracién de 20 minutos ante una camara,
(para lo cual autorizara su utilizacion con
fines académicos exclusivamente), con los
parametros y documentos entregados en
“Manejo de Actividades”.

25%
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Estas presentando

Estas presentando para todos

Dejar de presentar

D C d

3 Noryclz«:Si’)I}l;"m ¥ Diana Osorio ; +++ Carolina Bedoya N diana cristina jaramillo

]

’ v L

N alejandra herrera N Victoria Mosquera W' Martha Triana




