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PROTOCOLO DE SELECCION E INDUCCION DEL TALENTO HUMANO

FUNDACION ARCOIRIS DE AMOR

1. OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer un adecuado manejo del proceso de seleccion de personal para la Fundacién
Arcoiris de Amor, como una herramienta clave para su desarrollo institucional. Este
protocolo garantiza una secuencia ordenada en el proceso de seleccion, permitiendo
identificar y clasificar a los candidatos mas iddneos para cada cargo, de acuerdo con las
necesidades del Centro de Desarrollo Infantil (CDI) y los lineamientos del ICBF.

Objetivos Especificos

e Contar con un protocolo que establezca los lineamientos a seguir durante el proceso
de seleccién de personal.

e Argumentar y reflexionar sobre la importancia y aplicacién del proceso de seleccién
dentro de la institucion.

e Obtener personal calificado y comprometido con los fines sociales y educativos de
la Fundacién, que contribuya de manera efectiva al desarrollo de las funciones
asignadas en el CDI.

2. MARCO TEORICO

Manual de Funciones

Es una herramienta organizacional que detalla las responsabilidades, tareas, perfil
requerido y funciones especificas de cada cargo dentro de la Fundacién. Su elaboracién se
basa en normas, procedimientos y directrices institucionales. Este manual debe actualizarse
y evaluarse periddicamente por los responsables de area para garantizar un adecuado
desempeiio de cada colaborador.
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Perfil Profesional

Corresponde al conjunto de competencias, conocimientos y habilidades requeridas para
asumir de manera O6ptima las funciones de un cargo especifico. Incluye formacién
académica, experiencia laboral y aptitudes personales.

3. ALCANCE

Este protocolo aplica a todos los procesos de seleccidon e induccién del talento humano
requeridos para cubrir cargos existentes o nuevos dentro de la estructura organizacional de
la Fundacidn Arcoiris de Amor, especialmente en el CDI.

4. RESPONSABLES DEL PROCESO

e Coordinador del Talento Humano / Psicosocial / Representante Legal:
responsables del andlisis del perfil y evaluacion de candidatos.

o Jefe Inmediato del Cargo Solicitado: Encargado de evaluar la experiencia y
competencias especificas del area.

e Centro Zonal del ICBF (Kennedy): Informa y avala el proceso de seleccién segun
normativas vigentes.

5. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

5.1 Identificacion del Cargo

La seleccién inicia con el requerimiento por parte del CDI debido a vacantes por creacién
del cargo, retiro, despido o ampliacién de funciones. Se definen:

e Denominacion del cargo

o Jefe inmediato

e Propésito general

e Funciones esenciales

e Perfil requerido (formacion, experiencia, competencias)

5.2 Requisicion del Personal

El Coordinador o Representante Legal informa al Centro Zonal Kennedy del ICBF sobre la
necesidad de personal, remitiendo la hoja de vida del candidato propuesto para evaluacion
y aprobacidn del perfil.
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5.3 Entrevistas
Se realiza entrevista semiestructurada en un espacio adecuado. Se indaga sobre:

e Entorno familiar

e Formacion académica y complementaria

e Experiencia laboral

e Expectativas frente al cargo

e Autoevaluacion personal y proyecto de vida

5.4 Aplicacion de Pruebas Técnicas

Cuando el cargo lo requiere, se aplican pruebas de conocimientos y habilidades especificas
por parte del jefe inmediato o persona designada.

5.5 Analisis de Resultados

Se comparan los resultados de entrevistas y pruebas. Se conforma el grupo de
preseleccionados y se elige el candidato que mejor se ajuste al perfil.

5.6 Seleccion Final y Vinculacion

Con base en el concepto del Coordinador del Talento Humano, se informa a la
representante legal sobre el candidato seleccionado. Una vez aprobado, se inicia el proceso
de contratacidn segln lo establecido.

6. DOCUMENTACION REQUERIDA PARA CONTRATACION

e Cédula de ciudadania al 150%
e Hoja de vida actualizada y firmada
e Soportes académicos (titulos y actas de grado)
e Certificados laborales ordenados cronolégicamente
e Certificados vigentes de: Procuraduria, Contraloria, Personeria, Policia, rmnc,
redam.
e Formato de autorizacién y consulta de inhabilidades por delitos sexuales
e Afiliacién a fondo de pension
e Exdmenes médicos actualizados: general, respiratorio, dermatolégico, frotis de
garganta
e Examen coprolégico (personal de servicios generales y manipuladoras de alimentos)
e Carnet de manipulacién de alimentos
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e Tarjeta profesional vigente (segun profesion)
e Registro RETUS (para perfiles psicosociales y nutricidn)

7. REGISTRO Y ARCHIVO DEL PROCESO

El Coordinador del Talento Humano elabora el registro completo del proceso de seleccién,
archiva las hojas de vida, pruebas aplicadas y formatos diligenciados, garantizando la
trazabilidad y confidencialidad de la informacién.

8. INDUCCION INSTITUCIONAL

Una vez contratado el personal, se lleva a cabo el proceso de induccién institucional, que
incluye:

e Presentacion de la mision, vision y valores de la Fundacion

e Revisién del manual de funciones

e Socializacion de normativas internas y del ICBF

e Acompaiamiento inicial durante el proceso de adaptacion al cargo

EVALUACION Y DESEMPENO:

Procedimiento para la Evaluacion Semestral del Talento Humano en FUNDAIRIS

En FUNDAIRIS, la evaluacidn semestral del talento humano tiene como objetivo fortalecer
el desempeiio individual y colectivo, fomentar el desarrollo profesional y asegurar el
cumplimiento de la misién institucional con eficiencia, compromiso y calidad humana. El
proceso se realiza de forma participativa y transparente, promoviendo una cultura de
mejora continua.

1) Establecimiento de Criterios de Evaluacion

Se definen los criterios con base en los valores y objetivos de FUNDAIRIS. Estos
incluyen: compromiso institucional, calidad del trabajo, cumplimiento de metas,
trabajo en equipo, comunicacion, responsabilidad social y desempefio técnico en las
funciones asignadas.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Socializacion del Proceso

Se informa a todo el personal sobre el proceso de evaluacion, sus etapas, criterios y
el calendario establecido. La transparencia en esta etapa es clave para generar
confianza y participacion activa.

Autoevaluacion del Personal

Cada colaborador(a) completa una autoevaluacion reflexiva, valorando su
desempeiio en relacién con los objetivos de su cargo y los principios de FUNDAIRIS.

Evaluacion del Supervisor o Coordinador Directo

El responsable inmediato de cada drea evalta el desempefio del personal a su cargo,
fundamentandose en evidencias concretas, observacion directa y resultados
obtenidos durante el semestre.

Entrevista de Retroalimentacion

Se realiza una reunién individual donde el evaluador y el evaluado analizan los
resultados de ambas evaluaciones, intercambian opiniones y acuerdan acciones de
mejora o fortalecimiento.

Plan de Mejora Individual (si aplica)

En caso de identificarse brechas de desempefio, se disefia un plan de mejora
personalizado que incluya acompafiamiento, capacitaciones y seguimiento
periodico.

Registro y Archivo

Toda la informacidn derivada de la evaluacion se registra de manera confidencial en
el expediente de cada colaborador(a), respetando los principios de ética y
privacidad.

Seguimiento y Evaluacion Continua

El proceso no concluye con la evaluacién. Se realiza un seguimiento durante el
semestre para verificar avances, brindar apoyo y reconocer logros.

CARRERA 88 G N. 42 B 22 SUR, Bogota Cundinamarca
Zona: Urbana
mmdelarcoiris@gmail.com
TELEFONO: 3214113263



mailto:mmdelarcoiris@gmail.com

_, _ CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL

o CASTILLO DE COLORES
Fundairis

Fundacion Arco Iris de Amor

ANEXO FORMATO

CO-EVALUACION DE DESEMPERD DEL PERSOMAL

NOMBRE ¥ APELLIDO:

CARGOD:

FECHA:

EVALUADOR:

1. MALD 2, REGUL&R 3. BUEMND 4, MUY BUEND 5. EXCELENTE | NO APLICA
; L]
DESEMIPEND LABORAL

Responsabilidad

Calidad de trabajo

Ccumplimiento de las fechas estimadas/ pautadas

arden y claridad del trabajo

Planificacion del trabajo

Manejo de formatos y documentacian

Capacidad de delegar tarsas

G| el | G0 B ) | e

comprension de situaciones

FACTOR HUMAND / ACTITUDMMAL

o Actitud hacia el HI

10 | actitud hacia sus superiores

11 | actitwd hacia sus compafieros

1z | actitud hacia los nifios y nifias

13 | cooperacién con su equipo directa de trabajo

14 | Capacidad de aceptar criticas

15 | capacidad de generar suUgsrencias constructivas

16 Presentacidn parsanal

17 Uso adecuado del uniforme

1E Disposicion ¥ compromiso

ig Puntuzlidad

HABILIDADES

20 Iniciativa

Z1 Creatividad

22 | adaptabilidad [temas, grupos, funcionss, etc.]

23 Raspuasta bajo prasion

24 | capacidad de manejar multiples taraas

25 | coordinzcion y liderazgo

26 | capacidad de aprendizajs

27 Manejo de conflictos

B Toma de decisionss

OSERVACIOMES
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FORMATO DE AUTOEVALUACION
"Si crees totalmente en ti mismo. no habra nads gue esté fuera de tus posibilidades™. Wayne W. Dyer.

FECHA: [ NOMERE: [ CARGOD:
1. MALD | 2. REGULAR | 3 BUEND | 4. MUY BUEND | 6. EXCELENTE
Azpecto a Evaluar 1 2 3 4 5
Pumntualidad

Responsabilidad

Companerismo

Chrdenado [a)

Pacifico (&)

Tolerante

Sensible

Activo [a)

Presentacion Personal

ASPECTOS A MEJORAR

FIRMA
FORMATO DE EVALUACION DEL SERVICIO
FECHA: | NOMERE: | CARGO:
1. MALO [2. REGULAR | 3. BUENO | 4. MUY BUENO |5 EXCELENTE
ASPECTO A EVALUAR 1 2 3 4 5

Infraesiructura del HI

Ambiente Laboral

Companerismo

Le gusts su frabajo

Se siente integrado (&)
an el HI
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INDUCCION DEL TALENTO HUMANO

Dentro de los aspectos a tener en cuenta sobre la induccion del talento humano se realiza
la bienvenida al CDI el mundo mdgico del arcoiris, se hard una presentacién al talento
humano sobre la nueva persona que ara parte en la nueva familia del CDI. Se llevara a cabo
una retroalimentacién sobre la estructura organizacional y la identidad del HI. Se entregara
el Manual de convivencia del CDI el mundo mdgico del arcoiris, se explicara las relaciones
gue se han logrado con respecto al clima laboral y que es lo que se busca en la identidad
del CDI

Se le informara como debe rea

lizar si necesita algun tipo de permiso, se debe realizar por escrito y con antelacién para
poder buscar el reemplazo correspondiente.

La evaluacién del desempefiio se realizara cada tres meses, luego sera informado(a) sobre
los aspectos a fortalecer o la felicitacidon correspondiente al desempeiio logrado por el
trabajador(a).

CAPACITACION DEL TALENTO HUMANO

Las capacitaciones del talento humano se realizaran de acuerdo a las necesidades del CDI
el mundo magico del arcoiris, se realizaran teniendo en cuenta el fortalecimiento
pedagdgico, horizonte institucional, los requerimientos de formacidn y los requerimientos
de los estandares de calidad.

Dentro de las opciones de acceso a los procesos y formacién del talento humano puede
darse de diferentes formas, utilizando las fortalezas técnicas y propias del talento del CDI el
mundo magico del arcoiris como lo son grupos de estudio, talleres, conferencia etc. Todas
las capacitaciones e inducciones se realizaran para el mejoramiento de la calidad en la
atencidén de los nifios y nifias y el desarrollo personal.
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