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PROCESO DE SELECCION TALENTO HUMANO

Dando cumplimiento a los requerimientos de idoneidad por parte de la corporacion, el jardin infantil
y principalmente la Secretaria de Integracién social, se gestan procesos oportunos para la divulgacion de
la prestaciéon de los servicios, la solicitud y requerimiento de personal, y la acogida del mismo segun la
implementacién de las rutas de trabajo dentro de la unidad operativa. Para lo anterior, se establecen
pautas de seleccion desde la recepciéon de hojas de vida, su respectiva revision, la verificacién de los
requerimientos de cada perfil y en general, todos los pasos previos a la vinculacién del Talento Humano
con el Jardin Infantil.

DIVULGACION

Procurando la construccion de un equipo de trabajo integral, capacitado y oportuno para la
atencién a la primera infancia, se generan procesos de divulgacién en los que se especifican los
requerimientos de idoneidad segun cada perfil. Se especifica de esta manera el Talento humano
necesario para el Jardin Infantil (administrativo, pedagdgico y de servicios) de acuerdo con las funciones,
actividades y procesos requeridos, ademas de tener en cuenta las exigencias de los estdndares de
calidad.

1. Administrativo: un coordinador/a y un auxiliar administrativo.

2. Docentes
Nivel caminadores: Dos docentes para 17 nifias y nifos.
Nivel Parvulos A: Dos docentes para 25 nifias y nifos.
Nivel Parvulos B: Una docente para 15 nifias y nifos.
Nivel Pre jardin A: Una docente para 16 nifias y nifios.
Nivel Pre jardin B: Una docente para 17 nifias y nifios.
Nivel Pre jardin C: Una docente para 17 nifias y nifios.

3. Servicios alimentarios: tres personas.

4. Servicios generales: Tres personas.

5. Auxiliares pedagogicas: Dos personas.

Con lo anterior, se anexan los requerimientos de idoneidad dentro del proceso de divulgacion buscando
dar una informacién clara, que permita el acercamiento de profesionales y personal que dé
cumplimiento a los mismos. De esta manera, el Jardin Infantil deberd contar con un equipo de
maestras/maestros, administrativos y servicios, encargados de desarrollar trabajo directo con las nifias y
nifos desde multiples disciplinas, y contacto directo con las familias, con las caracteristicas y
condiciones de los cargos especificos, para ello se tendrda en cuenta el proceso administrativo, el
proyecto pedagodgico del jardin y los perfiles definidos en los estandares de calidad. La seleccién se dara
de acuerdo a lo anteriormente establecido y el desarrollo de cursos necesarios para la prestacién del
servicio dentro del Jardin Infantil.

v Titulo profesional en Licenciatura de areas del conocimiento, relacionada con la atencién de
nifas y nifos menores de 6 afos.
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v’ Titulo profesional en Licenciatura de dreas del conocimiento no relacionadas con la atencion de
nifias y nifos menores de 6 afios de edad, con experiencia especifica minima de 1 afio en el
trabajo directo con nifias y nifios de esta edad.

v Titulo profesional en &reas de la salud como: terapia de lenguaje, terapia ocupacional,
fisioterapia, fonoaudiologia, psicologia), con experiencia especifica minima de 2 afos en el
trabajo directo con las nifias y nifilos menores de 6 afios de edad.

v Titulo de normalista superior con experiencia especifica minima de 1 afio en el trabajo directo
con las nifias y nifios de esta edad.

v’ Titulo de tecndlogo en areas de la educacién inicial relacionadas con la atencién de las nifias y
nifios menores de 6 afios de edad.

v’ Titulo de tecndlogo en areas de la educacidon no relacionadas con la atencidon de nifias y nifios
menores de 6 afios de edad, con experiencia especifica minima de 2 afios en el trabajo directo
con nifias y nifios de esta edad.

v’ Titulo de técnico en dreas de la educacién relacionadas con la atencidn de nifias y nifios menores
de 6 afos de edad.

v Titulo de técnico en dreas de la educacién no relacionadas con la atencidn de nifias y nifios
menores de 6 afios, con experiencia especifica minima de 2 afios en el trabajo directo con nifas y
nifios de esta edad.

v El jardin deberd contar con un profesional en dreas de la educacién, salud o administracién
dedicado a la direccién o coordinacién del mismo, que cuente con una practica certificada de
minimo 2 afios de experiencia en el drea y la titulacion requerida.

v El jardin deberd contar con profesionales capacitados en cursos de prevencion y deteccion del
abuso sexual Infantil con expedicién de certificado.

v El jardin deberd contar con profesionales y técnicas formadas en la promocién, proteccion,
apoyo y defensa de la lactancia materna, desarrollado por la Secretaria de Integracién Social o la
Secretaria Distrital de Salud.

v' El jardin deberd contar con el Talento Humano que realiza actividades de manipulacion,
preparacion y distribucién de alimentos, con constancia vigente de asistencia al curso de
educacion sanitaria en el manejo adecuado de alimentos, de acuerdo con la normatividad
vigente expedida por la Secretaria Distrital de Salud.

v El jardin Infantil deberd contar con Talento Humano dedicado a la manipulacion y preparaciéon de
alimentos con certificado del examen médico general anual, con diagndstico del sintomatico
respiratorio y sintomatico de piel.

De acuerdo a lo anterior, se da el proceso de divulgacion procurando el cumplimiento de los requisitos y
permitiendo que llegue a toda la comunidad educativa interesada en la vinculacién con la corporacién y
el Jardin Infantil Antén Pirulero. Por ende, algunas estrategias implementadas son:

» Elusoy divulgacion a través de redes sociales, mediante la creacidn de flayers y publicaciones.
» Divulgacion externa en la unidad operativa mediante carteleras.

» Divulgacion mediante el voz a voz, procurando el acercamiento de personal recomendado y con



g & PROCEDIMIENTOS RECURSOS HUMANOS GOP -TH-FO
i

TALENTO HUMANO VERSION 01

PROCESO DE SELECCION FECHA: 14/01/2022

experiencia en el trabajo directo con jardines de la secretaria de integracién social.

» Contactos con otros profesionales.

> Publicaciones en medios reconocidos interinstitucionalmente.

Se anexa ejemplo de proceso de divulgacion:

ENVIAR HOJA DE VIDA AL CORREO:
TALENTOHUMANOCORDIN@GMAIL.COM

EXPERIENCIA SEGUN PERFIL; CUMPLIR CON LOS REQUISITOS
E IDONEIDAD EXIGIDA EN EL MANUAL OPERATIVO
MODALIDAD PRIMERA INFANCIA INSTITUTO COLOMBIANO DE
BIENESTAR FAMILIAR (ICBF) Y/O LOS LINEAMIENTOS DE
JARDINES INFANTILES SECRETARIA DISTRITAL DE
INTEGRACION SOCIAL (SDIS)

CRITERIOS DE SELECCION

Tras el proceso de divulgacion se realiza la recepcion de la documentacién requerida, por lo tanto
para la vinculacién del personal con CORDIN vy el Jardin Infantil Antén Pirulero se desarrolla el proceso
de la siguiente manera:

o

Contar con una hoja de vida de diferentes profesionales las cuales se recibirdn en la oficina
principal de la corporacién o en el Jardin Infantil directamente, éstas serdn recepcionadas
de lunes a viernes de 8:00 AM a 4:00 PM.

Clasificacion de las hojas de vida: de acuerdo a los requerimientos establecidos en el item
anterior, se seleccionan las hojas de vida que cumplen con el perfil establecido de acuerdo
al cargo.

Citar al interesado informando direccidn, hora, cargo de contacto para realizacién de prueba
de seleccidn.

Con la revisidn de las pruebas realizadas, y la seleccion del personal, se citara indicando
hora, lugar y contacto para realizacién de entrevista.

Proceso de entrevista: La entrevista serd realizada por el director administrativo de la
corporacién, la cual consta de cinco preguntas. Dentro de la misma se analizan algunos
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items para la vinculacidon formal de la persona al Talento Humano de la corporacién vy el
Jardin Infantil: Aspectos personales, estudios realizados. Experiencia laboral, evaluacion de
competencias, habilidades o destrezas requeridas para el cargo. Aspiracién salarial.
Disponibilidad para comenzar. (las entrevistas reposan en el archivo y oficinas de la
Corporacion).

o Tras el desarrollo de la entrevista se solicita al entrevistado/a planear una clase para un
grupo y edades determinados (en el caso de las docentes).

o Confirmacion de datos del solicitante y revisién de documentacion pertinente (experiencias
laborales, certificacidon de estudios, documentacion general)

o La eleccidon del candidato se toma por consenso entre las personas que realizaron el proceso
de seleccidn y entrevista, manteniendo la objetividad frente a los factores del cargo a
proveer segun las especificidades del servicio de educacidn inicial que el jardin ofrece.

o Comunicar a los candidatos que fueron seleccionados y no seleccionados en el proceso,
dejando registro de pruebas y entrevistas hechas para futuros procesos de seleccién.

o Solicitar la documentacion predeterminada por el Jardin Infantil para la vinculacion. Entre
los documentos requeridos se encuentran:

= Hoja de vida actualizada
= Acta de grado profesional, técnico o tecndlogo
= Diploma de grado profesional, técnico o tecnélogo
= Certificaciones y soportes de estudios adicionales (cursos, técnicos, formaciones)
= Certificaciones laborales
= Fotocopia de cédula ampliada al 150%
= Certificado de EPS
= Certificado de Pensiones
= |AS actualizadas (contraloria, personeria, procuraduria, antecedentes policia, judicial)
= Certificados de salud
= Certificacidén bancaria (solo si corresponde a Banco Caja Social)
= Certificado de vacunacion COVID.
= Fotocopia de la libreta militar (si aplica)
o Realizar los tramites establecidos en el proceso para la vinculacion del Talento Humano.

o Realizar proceso de induccién tras la vinculacion al Jardin Infantil.

Dando cumplimiento a lo establecido en el proceso de seleccidn, se anexan los formatos de pruebas
de seleccién que son aplicados al Talento Humano vinculado al Jardin Infantil segin su rol, vy
posteriormente, se anexan las pruebas diligenciadas y el acta de desarrollo del proceso en el que son
seleccionadas las personas presentes en el Talento Humano. Ademas, se anexan formatos propios de los
distintos procesos y procedimientos con el Talento Humano.
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Cordin DIRECTORES{AS) 19-02-2020

Mencione brevemente su experiencia como Director(a).

“La Politica Nacional de Infancia y Adolescencia tiene como finalidad contribuir al
desarrollo integral de las nifias, nifios y adolescentes; por tanto, el compromiso de generar
las condiciones de bienestar y acceso a oportunidades con equidad, asi como favorecer la
incidencia de nifias, nifios y adolescentes en la transformacion del pais”. Marque con una X
la respuesta correcta.

A. FALSO
B. VERDADERO

“El desarrollo integral es entendido por la Politica Nacional de Infancia y Adolescencia
como un proceso de transformaci6n continuo, complejo y sistémico que vive el ser humano
a partir de sus capacidades”. Marque con una X la respuesta correcta.

A. FALSO
B. VERDADERO

La atencion integral durante la infancia y la adolescencia “No se ocupa de que la atencion
se brinde en los entornos, y por tanto, la gestién institucional debe garantizar que en ellos
existan las condiciones deseables minimas requeridas para promover el desarrollo integral.
Esto hace imperativo que toda accién en favor del desarrollo de las nifias, nifios y
adolescentes garantice la satisfaccion integral y simultinea de todos sus derechos”. Marque
con una X la respuesta correcta.

A. FALSO
B. VERDADERO

“El cédigo de infancia y adolesccncna hace referencia a la ley 1098 del 2008”. Marque con
una X la respuesta correcta.

A. FALSO
B. VERDADERO

Pagina'2de 2°
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Cordin DIRECTORES(AS) 19-02-2020
Nombres y apellidos
Cargo al que aspira
Nimero de identificacion
Unidad de servicio

Fecha de aplicacién de la prucha

¢{Cuéles son los principales objetivos de un/una Director(a)?

¢Qué funciones y actividades desarrolla un/una Director(a)?

¢Como contribuye un/una Director(a) en la calidad educativa?

‘10T

¢Qué habilidades requicre y desarrolla un/una Director(a)?

P4gina 1de 2
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Nombres y apellidos:

Cargo al que aspira: :

Nimero de identificacién:

Unidad de servicio:

Fecha de aplicacién de la
rucba:

De acuerdo a su experiencia y formacién académica. Por favor responda las siguientes

\ preguntas:

Concepcién sobre
1. Niiiez e infancia

2. 'Educacién y educador de primera infancia

3. (Cual es el papel que tiene un maestro o un auxiliar pedagogico? ( De acuerdo al cargo
que aspira)

—s

4. (Cuil es el papel de la escuela en la familia y la sociedad?
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5. (Cudles son las actividades rectoras de la educacién inicial?

6. Explique algunas de las estrategias pedagégicas que desarrolla para promover el j juego,
la literatura, las artes y la exploracién del medio; | s ; e 12 B obol

PNION (]
‘ -

7. {Qué estrategias implementaria en los siguientes casos?:

1. Observa que una nifia de su grupo presenta cambios emocionales y comportamentales
como aislamiento, llanto frecuente, bajo apetito, cambio en el control de'esfinteres,
resistencia al contacto fisico y agresividad. —_— -

2. - Usted es maestra de un nifio de-5 aiios -al que se le dificulta seguir instrucciones y-
participar en las actividades, grita, se tira al-suelo y - lastima-fisicamente -a sus
compaiieros y adultos.
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Cordin
NUEVOS COLABORADORES 19-02-2020
INFORMACION PERSONAL
Nombres y apellidos
Cargo al que aspira
Namero de identificacién
Fecha de nacimiento
Edad
Direccién de domicilio /
Barrio
Fecha
Nombre del eatrevistador
» ) FORMACION ACADEMICA
Institocién educativa Fecha de culminacién Titulo obtenido
FORMACION LABORAL
Empresa donde ha laborado Tiempo laborado Cargo _ Motivo del retiro
¢Ha tenido personal a cargo? Tiempo de Actividades desarrolladas
desempleo durante este tiempo
"ﬁlgi ___ No__ ;cuintas personas?
INFORMACION PERSONAL /ENTORNO FAMILIAR
Estado civil:
Nuamero de hijos:
Relacione las personas con las que convive
Nombres y apellidos Parentesco Edad Ocupacién/ Nivel de escolaridad

Pdginalde3
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NUEVOS COLABORADORES 19-02-2020

(Cémo es su relacién con cada uno de cllos?

PREGUNTAS ORIENTADORAS / FORMACION ACADEMICA

{Por qué decidid estudiar su carrera?

(Desea continuar con sus estudios?

({Cémo pone en préctica, su formacién en el &mbito laboral?

PREGUNTAS ORIENTADORAS / EXPERIENCIA LABORAL

¢Por qué cree que es la persona indicada para este trabajo?

Preficre trabajar solo o en equipo?

Pégina 2de3
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NUEVOS COLABORADORES 19-02-2020

{Cudl cree usted que son las caracteristicas de un buen equipo de trabajo?

¢Qué conoce sobre la Corporacién cordin?

PREGUNTAS ORIENTADORAS / ESTABILIDAD

Mencione sus habilidades/fortalezas y aspectos por mejorar

¢{Coémo ocupa su tiempo libre?

CRITERIOS DE EVALUACION (Percepcién del entrevistador en cuento a) 1 implica muy bajo,

2 bajo, 3 moderado, 4 bueno y 5 excelente

| Criterio de evaluacién

Valoracion

Observacién

g;arl’mmcién Personal

— Comunicacion y forma de expresion

Forma que establece relacion

Nivel prevencion o ansiedad

Evasifn ante ciertas preguntas o situaciones

Posible inestabilidad laboral, vacios labores

Nivel de motivacién a la empresa, 4rea y el cargo

Seguridad en si mismo

Concepto final:

Pagina3de3
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CO I’d in Y/O MANIPULADORES DE ALUMENTOS
[ Nombres y apellidos:

Cargo al que aspira:
Nimero de identificacién:
Unidad de servicio:
Fecha de aplicacién de la

rueba:

{Cudles cree que son las funciones que tiene el personal de servicios genmles o
manipuladora de alimentos? (Responda de acuerdo con el cargo que aspira)

¢Qué son las pricticas de manufactura? (BPM) y ;Qué es plan de saneamiento Basico?

{Qué es limpieza?

-—6 {Qué es desinfeccion?

(Por qué le gustaria trabajar al interior de la Corporacién?

Péginaldel
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PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO O DESVINCULACION DEL PERSONAL

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Informar el retiro  del trabajador de su cargo en
la Corporacidn. En los casos como: retiro Carta de Despido- No
voui-io,daq:idoommmadmda Director Administrativo renovacién de Contrato o

| Trabajador Renuncia al cargo.

&mhmwmdﬂm
de implementos como mobiliario, elementos de
muuhruymemagmbmd Acta de Entrega de Mobiliario y
momento de su vinculacién laboral. Coordinador demds elementos de trabajo
Se entrega la orden del examen médico de Asistente
retiro (Salud Ocupacional). Administrativo Examen Medico de Retiro
Se entrega un paz y salvo en donde se
manifieste que el trabajador esté al dia en todo
concepto con la Corporacién y esta con el
trabajador. Coordinador Formato de Paz y Salvo
Se realiza a liquidacién. Esta es revisada por
el trabajador, quien esta de acuerdo 0 nNo con
la misma El pago o desembolso del dinero
tendrd un lapso de tiempo de 15 dias hébiles
corridos desde el momento en que se firma la Gerente Financiero/
| iquidacién generada por la Corporacion. Gerente General Formato de Liquidacién
Se procede a realizar las desafiliaciones Novedad Mi Ptanilla, Ptanilla de
correspondientes a Seguridad Social (segun el | Gerente Finandciero / Retiro Compensar, Carta de
contrato o estipule), Seguro de vida y Asistente Retiro Servicios Funerarios y
Servicios Funerarios respectivamente. Administrativo Seguro de Vida.

Powered by CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

VERSION 1

4 FORMATO LEGALIZACION DE PERMISOS
Cordin FECHA: 10/10/2011

_ PERMISO DE TRABAIO """""m"‘w

A I ’Wm’#""’ Mw‘-m

TS O C T A D D PO R s e e e st i 1ty Crrveniomirerstoiheei— ’
NOMBRE: CARGO:
PROYECTO: FECHA DE DILIGENCIAMIENTO:
IL“PODEPERM'SO';%L‘-.:.,;‘._.ms-;itéf’“,"«}-"‘ s : ] j
LABORAL PERSONAL
[3.MOTIVODELPERMISO o |
r4. PER.ODO . e o i SN At Wi mww;tgi_mhwo,mvh.Wm-ﬁ{fwﬁﬁt?w';‘ T oo s . —I
SALIDA Fecha: DD___MM___AAAA Hora: HH___:MM___
REGRESO Fecha: DD_MM___AAAA Hora: HH___ :MM___
5. FIRMAS : B e e S By i
Solicitado Por: Autorizado Por:
Firma Firma
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha:

NOTA: -Toda cita Medica debe estar acompafiada de su respectiva constancla
-En el "Tipo de Permiso” en la parte "Laboral" se da cuando el colaborador sale de
la empresa a desarrollar actividades proplas del cargo que desempeiia.
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