SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE - SENA
Centro de Electricidad y Automatizacion - CEAI
LISTA DE CHEQUEO - GUIA F1-AP1-GAO07

NOMBRE PROGRAMA DE FORMACION: |Recursos Humanos |

NOMBRE DEL PROYECTO: |Diseﬁo de un departamento de recursos Humanos para una Mipyme |

COMPETENCIA A EVALUAR: |210201048: Seleccion de candidatos y vinculacion de trabajadores |

Identificar reglamentos y normativa de selecciéon y vinculacion de
RESULTADO DE APRENDIZAJE: trabajadores, segun procedimientos y politicas establecidas por la
organizacion

Analizar las necesidades de la organizacion teniendo en cuenta el mercado
ACTIVIDAD DE PROYECTO: laboral nacional y los factores que inciden en la optimizacién del Recurso
Humano en las Mipymes

CRITERIOS DE EVALUACION:
1. Aplica reglamentos, normas, politicas y lineamientos de la organizacién para seleccion y vinculacion de
trabajadores.

2. Organiza listas de chequeo, formatos, instructivos y modelos documentales requeridos en seleccién vy
vinculacién de trabajadores de acuerdo a procedimientos establecido por la organizacion.

3. Organiza hojas de vida y soportes entregadas por jefe de area, segun resultados obtenidos en analisis y
evaluacion

NOMBRE DEL APRENDIZ: | |[pocumenTo IDENTIDAD:[ ]

GRUPO: [ |FicHAN®: | | FECHA DE APLICACION: | | | |
LISTA DE CHEQUEO PARA EVALUAR: | |Desempefio [ ]producto [ x_]conocimiento

N° CRITERIOS SCIUMP::‘EO OBSERVACIONES

Reconoce la importancia del mercado laboral en el

L desarrollo de las regiones
) Identifica la importancia que tiene el recurso humano en el
" |desarrollo econémico de los paises
Distingue las funciones y tareas principales del area de
3 Gestion Humana, que garanticen el 6ptimo desempefio de

los colaboradores y genere sentido de pertenencia hacia la
organizacion

Propone las politicas adecuadas en Gestiéon Humana, las
4. |cuales permitan el 6ptimo desarrollo de los procesos
relacionados con el 4rea.

Indica las caracteristicas requeridas en cada uno de los
5. |cargos relacionados, clasificdndolos de acuerdo a las
exigencias del mismo.

Identifica los cargos requeridos en una organizacién y la
6. [forma correcta de gestionarlos utilizando la requisicion de

personal.
7 Define los items necesarios en una lista de chequeo para el
" |proceso de seleccidn teniendo en cuenta la solicitud.
8 Conoce las estadisticas actuales del mercado laboral,
" |[mediante el estudio del Observatorio Laboral Colombiano.
9 Establece las caracteristicas de los cargos utilizando la

informacidn de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.
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