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OBEJETIVO: Establecer lineamientos para la elaboración y codificación de los documentos que se encuentran en el sistema de gestión de calidad de nuestra outsourcing STAFF SELECTION 

ALCANCE: Esta norma fundamental se aplica a la documentación del sistema de gestión de calidad en nuestra organización STAFF SELECTION  

DEFINICIONES: 
Proceso: Transformación de elementos de entrada por procesos de salida 
Codificación: Transformación de la formulación de un mensaje a través de las reglas o normas de un código predeterminado
Documento: información y medio de soporte
Registro: Evidencia de alguna actividad 
 Calidad: Grado en el que un conjunto de características inherentes cumple con los requisitos 
Procedimiento: Es la forma establecida para llevar a cabo una actividad o un proceso, en la cual se debe definir como mínimo quien hace que, donde, cuando, porque y como 

RESPONSABLES
Director de talento humano 

CONTENIDO: 
Tipo de letra: Arial 
Tamaño: 12
Márgenes: Normas apa:              * izquierda: 3 cm   derecha: 2.5 cm 
                                                     * Inferior: 2.5 cm   superior: 2.5 cm 

NORMAS DE REFERENCIA: 
Iso 9000 versión 2005
Iso 9001 versión 2008
Iso 10013 versión 2002 

CAJA TIPOGRÁFICA: 
MISIÓN: 
Somos una organización, que brinda apoyo en los procesos de selección, preselección, contratación y capacitación de personal, idóneo para las empresas  logrando satisfacer  oportunamente las necesidades, en el área de recursos humanos.
VISIÓN: 
Para el año 2016 consolidarnos a nivel nacional  como una empresa líder en los procesos antes mencionados, con una excelente calidad, donde el mejoramiento continúo de todas las áreas sean de agrado.
OBJETIVO GENERAL: 
Trabajar constantemente por mejorar la calidad de vida de cada uno de nuestros empleados brindándoles las mejores condiciones de trabajo adecuadas para la elaboración de cada una de sus funciones dentro de la organización.

POLITICAS DE CALIDAD 
Nuestra política de calidad se manifiesta mediante nuestro firme compromiso con los clientes para satisfacer plenamente sus requerimientos y expectativas, para ello, garantizamos impulsar una cultura de calidad basada en los principios de honestidad, liderazgo, solidaridad, compromiso de mejora, seguridad en nuestras operaciones y desarrollo del recurso humano.
Esta política es considerada  parte integral de  los negocios  y   asegura su difusión, comprensión y cumplimiento  en todos  los niveles de la organización.

MANUAL DE FUNSIONES:

PLAN DE CAPACITACIÓN: 
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Salud Ocupacional





Area: Producción



Prevención De Riesgos Laborales


20 Horas

MODALIDAD
Este seminario va dirigido al área de producción en el que impartiremos los riegos a los que se exponen los empleados en su puesto de trabajo, luego de la demostración se realizará una simulación entre los participantes de la capacitación. 

PRESENTACIÓN
Nuestro programa de capacitación tiene una duración de nueve horas consiste en crear hábitos y comportamientos para incentivar a la prevención  de riesgos laborales en la actividad profesional. Presentaremos videos y diapositivas para mostrar con claridad los diferentes riesgos  a los que están expuestos los empleados incluyendo el uso inadecuado de la dotación.

JUSTIFICACIÓN
Debido a que el índice de accidentes en el puesto de trabajo ha sido notable dentro de las organizaciones hemos decidido realizar este plan de capacitación para darles a conocer a los empleados los riesgos laborales a los que  están expuestos diariamente, dejándoles claro los diferentes factores a los que son vulnerables.

OBJETIVO GENERAL 
Realizaremos este procedimiento que tiene como objetivo establecer la empresa y la metodología a seguir para la gestión y control de los accidentes, tanto si se producen daños personales o materiales. Prepararemos al personal para que asuma con responsabilidad la ejecución eficiente de las actividades en su puesto de trabajo. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS
-Detectar factores que provocan accidentes
-Promover la atención oportuna y adecuada de  los accidentes de trabajo
-Enseñar a los trabajadores una cultura preventiva de accidentes de trabajo mediante un    adecuado uso de sus herramientas. 

DIRIGIDO A:
-Área  de producción 
PRESENTACIÒN: 
CUADRO TEMATICO
1. SALUD OCUPACIONAL
1.1  QUE ES SALUD OCUPACIONAL 
1.2 Importancia del programa de salud ocupacional en la empresa
2 ACCIDENTES DE TRABAJO 
2.1 Pasos a seguir en caso de accidente
3. EQUIPOS DE PROTECCIÓN PERSONAL
3.1 Requisitos de un EPP 
3.2 Clasificación de los  EPP
4.  FACTORES DE RIESGO
4.1 Riesgos biológicos 
4.2 Riesgos eléctricos 
4.3 Factores de riesgos físicos 
4.4 Factores de riesgos locativos
4.5 Riesgos químicos 
4.6 Riesgos mecánicos 

CRITERIOS DE EVALUACIÒN 	

-Asistencia 
-Participación
-Practicas
-Simulacros 
DESARROLLO TEMATICO 
SALUD OCUPACIONAL
Busca el desarrollo social y la mejora en los ambientes laborales y el cuidado de la salud de las personas
QUE ES SALUD OCUPACIONAL
Salud ocupacional es una actividad multidisciplinaria que promueve y protege la salud de los trabajadores. Esta disciplina busca controlar los accidentes y las enfermedades mediante la reducción de las condiciones de riesgo, La salud ocupacional no se limita a cuidar las condiciones físicas  del trabajador sino que también se ocupa de la cuestión Psicológica, para los empleadores, la salud ocupacional supone un apoyo al perfeccionamiento del trabajador y al mantenimiento de su capacidad de trabajo.
IMPORTANCIA DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE LA EMPRESA
Una de las principales preocupaciones que se presentan en una empresa es el control de riesgos que atentan contra la salud de sus trabajadores afectando directamente sus recursos materiales y financieros. Los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales inciden negativamente en la productividad poniendo en peligro el sostenimiento en el mercado llevando graves implicaciones en el ámbito profesional, laboral y familiar.

ACCIDENTES DE TRABAJO
Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del trabajo y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecución de órdenes del empleador, o durante la ejecución de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.
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PASOS A SEGUIR EN CASO DE ACCIDENTE 
Tomar el control 
Auxiliar y solicitar ayuda
Controlar 
Identificar la clase de accidente 
No mover las evidencias del accidente (No mover las cosas) 
Evitar que las evidencias se alteren 
Investigar el potencial del accidente (identificar las causa del accidente) 

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL 
Los EPP comprenden todos aquellos dispositivos, accesorios y vestimentas de diversos diseños que emplea el trabajador para protegerse contra posibles lesiones, los equipos de protección personal (EPP) constituyen uno de los conceptos más básicos en cuanto a la seguridad en el lugar de trabajo y son necesarios cuando los peligros no han podido ser eliminados por completo.
La ley  16.744 sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales en el art n° 68 establece que la empresas deberán proporcionar a sus trabajadores los equipos e implementos de protección necesarios, sin cobrarles su valor.
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CARTA DE BIENVENIDA


Le damos la bienvenida a staff selection nos complace saber que a partir de este momento hacen parte de nuestra organización con su experiencia y profesionalismo seguiremos trabajando día a día para cumplir nuestra misión. Esperamos que staff selection sea el medio que les permita adquirir y proporcionar conocimientos que los aran crecer profesional y personalmente. Esperamos de su parte todo el compromiso a la hora de realizar sus funciones dentro de la organización, el trabajo en equipo permitirá tener un buen clima laboral al pertenecer a staff selection  han contraído derechos y deberes que es necesario cumplir y respetar.




Atentamente:  
Administración 
BIENVENIDOS





 ¿QUIÉNES SOMOS?
STAFF SELECTION es una outsorcing que inicio en 2013 con el objetivo de satisfacer la necesidad de las empresas a la hora de realizar los procesos de selección de personal, nuestro propósito principal es garantizar al personal humano que labora en la empresa, calidad de vida para él y su familia.
Buscamos brindar el mejor servicio a nuestros clientes con el esfuerzo de mantener posicionada nuestra organización como una de las mejores empresas a la hora de brindar nuestros servicios



                                                              MISION

Somos una organización, que brinda apoyo en los procesos de selección, preselección, contratación y capacitación de personal, idóneo para las empresas  logrando satisfacer  oportunamente las necesidades, en el área de recursos humanos.

VISION

Para el año 2016 consolidarnos a nivel nacional  como una empresa lider en los procesos antes mencionados, con una excelente calidad, donde el mejoramiento continúo de todas las áreas sean de agrado.





VALORES INSTITUCIONALES

RESPONSABILIDAD:
 Hacer las cosas de la mejor manera, de tal forma que nunca se perjudique al otro; Asumiendo las consecuencias de nuestras palabras, acciones, decisiones y compromisos.
RESPETO:
 Actuar reconociendo los derechos y la dignidad de las personas y las instalaciones.
SOLIDARIDAD: Aceptación a personas que cuentan con algún tipo de discapacidad o que son de otro país y/o región (raza-costumbres).
COMPROMISO: Asumir la responsabilidad total de las funciones asignadas y de los resultados esperados.

LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS
Realizaremos este manual de inducción para darle a conocer al personal que labora en STAFF SELECTION, que su participación y colaboración dentro de la organización es muy importante para llevar a cabo un mejor servicio de mayor calidad. 
Les suministraremos información sobre todo el reglamento interno de STAFF SELECTION, queremos que los empleados se adapten e identifiquen nuestra organización  

DERECHOS 
SALARIO
Los salarios de los trabajadores no podrán ser retenidos ni disminuidos por ningún concepto, excepto por aquellos casos que la ley disponga.


VACACIONES
Los trabajadores que tengan más de un año de servicio disfrutaran  en un periodo anual de vacaciones pagadas 
SEGURIDAD
Desempeñaran el trabajo en un ambiente seguro 
RESPETO
Los trabajadores recibirán un trato respetuoso por parte del empleador y sus compañeros
IMPLEMENTOS DE TRABAJO
Contaran con las herramientas necesarias para el cumplimiento de las labores requeridas

DEBERES 
JORNADA DE TRABAJO
La será de 8 AM a 5 PM, de lunes a viernes, tendrán una hora de almuerzo que será de 1 a 2 pm. 
CREDENCIAL DE INDENTIFICACION 
Al ser parte de nuestra organización se proporcionara una credencial la cual representa una medida de identificación

RETARDOS 
Si llega después de la hora de tolerancia que es entre las   8:30  a 9:00 am  según sea el caso el empleado deberá reportarse con su jefe inmediato
AUSENCIAS
Cuando el empleado necesite ausentarse de sus labores por motivos distintos a los de una enfermedad deberá:
· Pedir autorización de su jefe inmediato con anticipación 
· Si se le otorga el permiso deberá presentar un documento en  el que haga constancia de la inasistencia acompañada de la firma del jefe inmediato 
· Presentarse al dia siguiente del permiso otorgado

UNIFORME
Portara de manera completa e impecable el uniforme de la organización 

PROHIBICIONES 

-No consumir ningún tipo de bebidas ni alimentos en el puesto de trabajo
-Se prohíbe el consumo de sustancias psicoactivas 
-No llegar a la organización  bajo el consumo de sustancias alcohólicas
-No utilizar celulares dentro del área de trabajo 
-Tener relaciones sentimentales entre los empleados 
-No utilizar accesorios que no hagan parte de  la dotación 
-Faltar o evadir el trabajo sin causa o sin permiso del empleador

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO
                                                     INTRODUCCION
La salud ocupacional promueve y mantiene la salud y bienestar de los trabajadores protegiéndolos en su empleo de cualquier eventualidad que pueda ocasionar un accidente o problemas en  la salud.
Toda empresa está constituida por trabajadores y empresarios que mediante la ejecución de actividades y procesos  tiene como objetivo obtener una producción que representa sus ganancias. Sin embargo, los riesgos hacen su aparición  y dificultan la obtención de  esas ganancias, al presentarse los accidentes en los trabajadores y los  daños materiales que  afectan los intereses de la empresa; esto puede  traer perdidas de tipo humano (trabajador y su familia), de  capitales y del deterioro del mismo ambiente.

POLITICA DE CALIDAD
Nuestra política de calidad se manifiesta mediante nuestro firme compromiso con los clientes para satisfacer plenamente sus requerimientos y expectativas, para ello, garantizamos impulsar una cultura de calidad basada en los principios de honestidad, liderazgo, solidaridad, compromiso de mejora, seguridad en nuestras operaciones y desarrollo del recurso humano.
Esta política es considerada  parte integral de  los negocios  y   asegura su difusión, comprensión y cumplimiento  en todos  los niveles de la organización.

JUSTIFICACION

Diseñamos un programa de Salud Ocupacional, para ser implementado en nuestra organización, de acuerdo a los riesgos presentes en cada una de las  áreas de trabajo, sujetándonos a la normatividad legal actual definido por el Ministerio de Protección Social.


OBJETIVOS DE CALIDAD 

· Contar con personal  competente así como con los recursos e infraestructura  necesarios para la prestación  del servicio de manera eficaz, realizando la identificación y provisión de  dichos recursos.
· Mejorar  continuamente a través  del mantenimiento, seguimiento y verificación permanente de  nuestro sistema de  gestión de calidad, para trabajar al interior con el enfoque de cultura de calidad.
· Dar cumplimiento a las obligaciones contraídas con los clientes tanto en tiempo como en la  calidad de los  servicios. 

OBJETIVO GENERAL
 Realizaremos este procedimiento que tiene como objetivo establecer la empresa y la metodología a seguir para la gestión y control de los accidentes, tanto si se producen daños personales o materiales. 
 
MISION
Somos una organización, que brinda apoyo en los procesos de selección, preselección, contratación y capacitación de personal, idóneo para las empresas  logrando satisfacer  oportunamente las necesidades, en el área de recursos humanos.


VISION

Para el año 2016 consolidarnos a nivel nacional  como una empresa líder en los procesos antes mencionados, con una excelente calidad, donde el mejoramiento continúo de todas las áreas sean de agrado.

VALORES CORPORATVOS

RESPONSABILIDAD:
 Hacer las cosas de la mejor manera, de tal forma que nunca se perjudique al otro; Asumiendo las consecuencias de nuestras palabras, acciones, decisiones y compromisos.
RESPETO:
 Actuar reconociendo los derechos y la dignidad de las personas y las instalaciones.

SOLIDARIDAD: Aceptación a personas que cuentan con algún tipo de discapacidad o que son de otro país y/o región (raza-costumbres).

COMPROMISO: Asumir la responsabilidad total de las funciones asignadas y de los resultados esperados.


OBJETIVOS ESPECIFICOS
1.- Brindar atención individual a la problemática de los empleados y administrativos en los diferentes aspectos: salud, alimentación, familia.
2.- Promover y desarrollar programas deportivos y recreativos que permitan la integración, la formación integral y el mejoramiento de la calidad de vida de los empleados.
3.- Mantener una comunicación horizontal y permanente con la Oficina de Asesoramiento y Orientación implementando  atenciones psicológicas. 
4.- Generar actividades que fomenten el equilibrio bio-psicosocial y espiritual de nuestros empleados.

RESEÑA  HISTORICA

STAFF SELECTION Es un outsorcing que inicio sus actividades en el mes de enero del año 2013  y nace con el objetivo de satisfacer las necesidades de las pequeñas empresas en el área  de talento humano que requieren servicios de preselección, selección, capacitación y contratación de personal cumpliendo los requisitos solicitados por nuestros clientes 

INFORMACION  GENERAL DE LA EMPRESA
RAZON SOCIAL: STAFF SELECTION
DIRECCION: CALLE 3ª A Nº 17C-41
TELEFONO: 3215627964
NIT: 1034399753
REPRESENTANTE LEGAL: SANDRA QUICAZAQUE
ACTIVIDAD ECONOMICA: AUTSOURCING
	
           AREA 
	
         MUJERES 
	
      HOMBRES 
	
    TOTAL 
	
 HORARIOS 

	
 ADMINISTRATIVA 
	
                6
	
              5
	
          11
	
8 AM – 5 AM 

	
OFICIOS  VARIOS 
	
                2

	
             1 

	
           3     
	
8 AM – 5 AM




MATERIAS PRIMAS E INSUMOS 
	
AREÁ
	
ADMINISTRATIVA
	
OFICIOS VARIOS 

	
MATERIAS PRIMAS E INSUMOS 
	
-Resmas de papel      
-Lapiceros 
-Ganchos para cosedora 
	-Clorox
-Desengrasante 
-jabón  en polvo 
-Ambientador 
-jabón liquido 

	

MAQUINARIA Y EQUIPO 
	
    -Computadores 
    -Teléfonos
    -Impresoras  
    -Perforadoras 
    -cosedoras 
	
-Escoba 
-Trapero
-Aspiradora 
-Brilladora 
-Recogedor 



 DESCRIPCION DEL PROCESO PRODUCTIVO

Somos una organización, que brinda apoyo en los procesos de selección, preselección, contratación y capacitación de personal, cerciorándonos que sea idóneo para las empresas  logrando satisfacer  oportunamente las necesidades, en el área de recursos humanos.

RECURSOS HUMANOS

 Distribución del personal por áreas de trabajo

Personal de Planta


ÁREAS

	Cargo
	Nº de personas

	Gerente
	1

	Contador
	1

	Asistente de gerencia
	1

	Auxiliar contable
	1

	Director gestión humana
	1

	Psicóloga de selección y vinculación
	1

	Coordinador de selección y vinculación
	1

	Director de salud ocupacional
	1

	Recepcionista
	1

	Asesor comercial
	2

	Mensajero
	1

	Auxiliar de aseo 
	1

	guarda de seguridad
	1



PROCESOS DESARROLLADOS


Procesos para la obtención de los productos o servicios, de la empresa se describen así:
                                      DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS 
	REQUERIMIENTO DEL CLIENTE 
PLANIFICAR  PREVENCION DE RIESGOS
IMPLEMENTACION DE PROCESOS



	
ANALISIS Y MEDICION
DIFUSION DE LA  INFORMACION
IDENTIFICACION DELPROCESO

		


DESARROLLO DE PROCESOS
MEJORA CONTINUA
SATISFACCION EN LOS PROCESOS DEL CLIENTE

		
TIPOS DE CONTRATO A IMPLEMENTAR
	NIVEL
	CARGO
	TIPO DE CONTRATO

	
NIVEL DIRECTIVO
	
GERENTE
	
TERMINO FIJO 

	
NIVEL EJECUTIVO 


	CONTADOR

	
TERMINO INDEFINIDO

	
	DIRECTOR DE GESTION HUMANA
	OBRA O LABOR

	
		PSICOLOGO
	TERMINO INDEFINIDO

	
	DIRECTOR DE SALUD OCUPACIONAL
	TERMINO INDEFINIDO 

	
NIVEL ASISTENCIAL 


	AUX. CONTABLE
	TERMINO INDEFINIDO


	
	ASISTENTE DE TALENTO HUMANO
	TERMINO FIJO

	
	COORDINADOR DE SELECCIÓN Y  VINCULACION 
	TERMINO INDEFINIDO

	
	RECEPCIONISTA
	TERMINO INDEFINIDO

	
	ASESORES COMERCIALES 
	TERMINO FIJO

	NIVEL OPERATIVO

	MENSAJERO

	OBRA LABOR


	
	AUX. ASEO
	TERMINO INDEFINIDO



FIGURA 1 ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

GERENTE  



CONTADOR
DIRECTOR DE GESTION HUMANO
PSICOLOGO SELCCION Y VINCULACION 
DIRECTOR SALUD OCUPACIONAL



ASITENTE  

CORDINADOR DE SELECCIÓN Y VINCULACION 

AUXILIAR CONTABLE 

RECEPCIONISTA 
ASESORES COMERCIALES




MENSAJERO
AUXILIAR DE ASEO Y CAFETERIA 







PLAN DE EMERGENCIA
Una de las principales preocupaciones que se presentan en una empresa es el control de riesgos que atentan contra la salud de sus trabajadores afectando directamente sus recursos materiales y financieros. Los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales inciden negativamente en la productividad poniendo en peligro el sostenimiento en el mercado llevando graves implicaciones en el ámbito profesional, laboral y familiar.

1. POLITICA DE LA EMPRESA 
Nuestra política de calidad se manifiesta mediante nuestro firme compromiso con los clientes para satisfacer plenamente sus requerimientos y expectativas, para ello, garantizamos impulsar una cultura de calidad basada en los principios de honestidad, liderazgo, solidaridad, compromiso de mejora, seguridad en nuestras operaciones y desarrollo del recurso humano.
Esta política es considerada  parte integral de  los negocios  y   asegura su difusión, comprensión y cumplimiento  en todos  los niveles de la organización.
2. IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS 

RIESGOS FÍSICOS: Su origen está en los distintos elementos del entorno de los lugares de
trabajo. La humedad, el calor, el frío, el ruido, la iluminación, las presiones, las vibraciones, etc. pueden producir daños a los trabajadores

 RIESGOS QUÍMICOS: Son aquellos cuyo origen está en la presencia y manipulación de
agentes químicos, los cuales pueden producir alergias, asfixias, etc.
RIESGOS BIOLÓGICOS: Se pueden dar cuando se trabaja con agentes infecciosos.
RIESGOS ERGONÓMICOS: Se refiere a la postura que mantenemos mientras trabajamos.
FACTORES PSICOSOCIALES: Es todo aquel que se produce por exceso de trabajo, un clima social negativo, etc., pudiendo provocar una depresión, fatiga profesional  etc.


                                    SUBPROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA 

                                                          INTRODUCCION

La Seguridad en el Trabajo es una actividad multidisciplinaria dirigida a proteger y promover la salud de los trabajadores mediante la prevención y el control de enfermedades laborales y accidentes de trabajo, y la eliminación de los factores y condiciones que ponen en peligro la salud y la seguridad en el trabajo.
STAP SELECTION crea este  subprograma de medicina preventiva y del  trabajo  con la finalidad de promover  y controlar  la salud de los trabajadores de nuestra organización.  Garantizando óptimas condiciones de bienestar físico, mental y social de los trabajadores protegiéndolos de los factores de riesgo ocupacionales.      
    
                                                            OBJETIVO GENERAL

Nuestro objetivo  como organización SDIP es trabajar por  la salud de  los empleados,  manteniendo las condiciones generales y calidad de vida de cada uno de ellos dentro de nuestra organización.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

· Identificar la tendencia a la enfermedad profesional.
· Capacitar a los trabajadores para prevenir enfermedades comunes, accidente de trabajo  o enfermedad profesional.
· Corregir factores de riesgo que puedan causar daño, lesiones o perturbación en la salud del trabajador.
· Evaluar continuamente que los programas preventivos tengan efectividad en la organización.

RECURSO HUMANO

La organización staff selection  cuenta con el personal adecuado para el desarrollo de las actividades de medicina preventiva y del trabajo, contando con su licencia respectiva de salud ocupacional para garantizar la adecuada realización del programa.

MEDICINA DEL TRABAJO
Es la que se ocupa de la evolución, promoción, mantenimiento y mejoramiento de la salud de los empleados que se ve afectada por los riesgos que se presentan en el lugar de trabajo.

MEDICINA PREVENTIVA
La medicina preventiva tiene como finalidad la promoción y prevención la promoción y prevención y control de la salud de los trabajadores.

ACTIVIDADES GENERALES Y ESPECÍFICAS 

	

ACTIVIDADES GENERALES
	

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

	
· Capacitación en prevención de enfermedades y accidentes profesionales. 
	
· Realizar exámenes médicos, clínicos y paraclínicos para admisión, ubicación según aptitudes, periódicos ocupacionales, cambios de ocupación, reingreso al trabajo, retiro y otras situaciones que alteren o puedan traducirse en riesgos para la salud de los trabajadores. Estas actividades se programan con la División de Recursos Humanos de la Universidad cuando se requieren Exámenes periódicos
 

	
· Evaluaciones medicas profesionales. 
	
· Evaluar el estado de salud de los trabajadores que están laborando en nuestra organización actualmente y detectar la existencia de enfermedades profesionales que hayan sido adquiridas durante el periodo laborado.

	
· Diagnóstico de salud.
	
· Vigilancia epidemiológica: proceso regular y continuo de observación e investigación de las principales características de la mortalidad y accidentalidad en la población laboral.






	

· Sistema de vigilancia epidemiológico ocupacional.
	

· Realizar visitas a los puestos de trabajo para conocer los riesgos relacionados con la patología laboral, con el objeto de establecer los correctivos necesarios y de verificación de las diferentes recomendaciones emitidas.


	
· Capacitación en toxicología industrial sobre agentes de riesgo.
	· Actividades educativas: Son necesarias para cumplir con la prevención de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.
· 

	

· Realización de actividades recreativas.
	 

	

· Seguimiento y mejoramiento del personal que lo amerite.
	

	

· Implementación de brigada de primeros auxilios.
	


  


                  SUBPROGRAMA DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

INTRODUCCION

En toda organización es importante establecer medidas de control para generar ambientes laborales más seguros y los procesos más eficaces en la búsqueda del mejoramiento continuo. STAFF SELECTION busca asegurar las condiciones  básicas de seguridad e higiene industrial que le permita a los trabajadores laborar en un ambiente seguro,  Para nuestra organización es primordial garantizar la identificación de riesgos, prevención de accidentes y enfermedades profesionales sirviendo de guía para cada una de las personas que laboran dentro de la organización generando conciencia sobre las condiciones seguras que se deben adoptar para la ejecución en las actividades dentro de su área de trabajo

                 SUBPROGRAMA DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL


OBJETIVO GENERAL
Aplicar las medidas adecuadas para prevenir y controlar los riesgos a los que se encuentran expuestos los trabajadores en el ambiente de trabajo que puede producir alteraciones físicas o mentales 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

· Generar  los recursos que se necesiten para llevar acabo la aplicación del subprograma
· Cumplir con las observaciones y recomendaciones realizadas por el comité de seguridad y salud laboral
· Observar según lo especifica la ley el cumplimiento especifico del horario de trabajo, descansos, vacaciones y demás derechos que tiene el trabajador dentro de la organización 


EVALUACION DE RIESGOS 
Realizamos  la evaluación de riesgo por puesto de trabajo y actividad que desempeña el trabajador,  buscando identificar las consecuencias que trae cada factor de riesgo para el empleado.
 El trabajador recibirá por parte de la organización los procedimientos a seguir para prevenir los riesgos a los que está expuesto
 Hacemos  una evaluación directa en cada área de trabajo y actividad en la que se desempeña el trabajador evaluando los riesgos existentes  

ACTIVIDADES

· Realizar una lista en la que se identifican los riesgos existentes dentro de la organización 
· Evaluar los resultados estableciendo diferentes niveles de riesgo, identificando si son tolerables o por el contrario si se deben adoptar medidas correctivas para tratar de controlarlos haciendo la implantación y medición pertinente

RECURSO HUMANO 

La empresa asignara un delegado el cual será certificado para prestar los servicios en salud ocupacional,  dentro de STAFF SELECTION se  encargara de la prevención y control de riesgos implantando y aplicando las medidas preventivas necesarias 

	                                                   FUNCIONES 

	asegurar que los equipos de lucha contra incendios se encuentren en condiciones adecuadas para su utilización si son necesarios 


	Es responsable de organizar las relaciones con los servicios externos, teniendo como prioridad primeros auxilios, asistencia médica de urgencia, salvamento y lucha contra incendios.

	Realizar simulacros y de igual manera realizara los informes derivados de los mismos

	Dirigir las emergencias realizando la toma de decisiones y comunicando las órdenes oportunas 

	Atender los primeros auxilios 



FACTORES DE RIESGO
Se entiende bajo esta denominación la existencia de elementos, fenómenos, ambiente y acciones humanas que encierran una capacidad potencial de producir lesiones o daños materiales, y cuya probabilidad de ocurrencia depende de la eliminación y/o control del elemento agresivo 
RIESGOS BIOLOGICOS 
Estos se constituyen por un conjunto de microorganismos, toxinas, secreciones biológicas, tejidos, órganos corporales humanos, animales y vegetales
VIAS DE ENTRADA
Respiratoria, digestiva, piel y mucosas, vía sanguínea 
[image: RA-075]
RIESGOS ELECTRICOS 
Se define el riesgo eléctrico como la posibilidad de circulación de la corriente eléctrica a través del cuerpo humano, siendo para ello necesario que el cuerpo humano sea conductor, que pueda formar parte del circuito y que exista una diferencia de tensiones entre dos puntos de contacto.
Alta tención
Baja tención
Electricidad estática  
Conexiones eléctricas 
Tableros de control 

Transmisores de energía
[image: images]
FACTORES DE RIESGO FISICOS 
Son todos aquellos factores ambientales que dependen de las propiedades físicas de los cuerpos tales como:
Ruido
Temperaturas Extremas
Ventilación
Iluminación
Presión
Radiación
Vibración
Que actúan sobre el trabajador y que pueden producir efectos nocivos, de acuerdo con la intensidad y tiempo de exposición
[image: http://www.medespidieron.cl/images/accidente.jpg]
FACTORES DE RIESGO LOCATIVOS 
Condiciones de la zona geográfica, las instalaciones o áreas de trabajo, que bajo circunstancias no adecuadas pueden ocasionar accidentes de trabajo o pérdidas para la empresa. Se incluyen las deficientes condiciones de orden y aseo, la falta de dotación, señalización o ubicación adecuada de extintores, la carencia de señalización de vías de Evacuación, estado de vías de tránsito, techos, puertas, paredes, etc. 
[image: images (1)]
RIESGOS QUIMICOS 
Son todos aquellos elementos y sustancias que, al entrar en contacto con el organismo, bien sea por inhalación, absorción o ingestión, pueden provocar intoxicación, quemaduras o lesiones sistémicas, según el nivel de concentración y el tiempo de exposición
Aerosoles 
Principales fuentes generadoras 
Gases y vapores 
[image: images (2)]
RIESGOS MECANICOS 
Herramientas manuales 
Equipos y elementos a presión 
Puntos de operación 
Manipulación de materiales 
Mecanismos de movimientos 
[image: gestion-riesgos-laborales-obreros]

                          
                               CLASIFICACION DE LOS RIESGOS 
                               POR ACTIVIDAD QUE DESEMPEÑA

	            CARGO
	PUESTO DE TRA           BAJO
	                   RIESGOS 

	
OFICIOS VARIOS








CELADOR





CONDUCTOR









MEDICO  LABORAL
	
OFICINAS








 PARQUEADERO





EXTERIOR









OFICINA
	
*Caída de las escaleras 

*Intoxicación por químicos 

*Exposición al polvo
 

*Exposición  a la luz solar

*Riesgo de choque y golpes contra 

*objetos móviles e inmóviles 



*Atropello o atropellamiento de vehículos  

* Caída de la carga por deficiencia o maniobra

*Fallo de elementos mecánicos 


 *Exposición a medicamentos peligrosos por contacto de la piel
*Cortaduras 





INSTALACIONES 
Nuestras estructuras  están diseñadas y  preparadas para cualquier movimiento sísmico, también cuentan con señales de advertencia, prohibición, equipo de lucha contra incendio todo por la seguridad de nuestros empleados 

PASOS A SEGUIR EN CASO DE ACCIDENTE 
Tomar el control 
Auxiliar y solicitar ayuda
Controlar 
Identificar la clase de accidente 
No mover las evidencias del accidente (No mover las cosas) 
Evitar que las evidencias se alteren 
Investigar el potencial del accidente (identificar las causa del accidente) 


INVESTIGACION DE INCIDENTES, ACCIDENTES Y EMFERMEDADES LABORALES 
Todos los accidentes e incidentes son investigados evaluando los hechos con el fin de determinar las causas y evitar su repetición, el supervisor inmediato del empleado accidentado debe iniciar una investigación inmediatamente documentando lo ocurrido
Se debe realizar un informe sobre el lesionado el cual deberá tener la siguiente información

	NOMBRE DEL LECIONADO
	

	LUGAR Y FECHA DEL ACCIDENTE 
	

	RELATO DEL ACCIDENTE O INCIDENTE
	

	CONSECUENCIAS DEL ACCIDENTE
	

	ANALISIS DE LA CAUSA 
	

	PLAN DE ACCION PARA EVITAR SU REPETICION 
	




ASISTENCIA MÉDICA 
STAFF SELECTION cuenta con un programa de asistencia médica que se encarga 
* De evaluar El estado de salud del trabajador en el momento de su ingreso a la empresa 
* evaluar periódicamente los riesgos a los que están expuestos los trabajadores 
* Atención de primeros auxilios 
* Control médico, preventivo y curativo

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL 
Como organización nos preocupamos por el bienestar y la seguridad de nuestros empleados a cada uno se le entregara su EPP de acuerdo a la actividad o área en la que se desempeñe dentro de la organización sin valor alguno  como según lo establece la ley 16.744 sobre accidentes de trabajo y enfermedades profesionales en el art   68 

CLASIFICACION DE LOS EPP
* Protección a la cabeza
* Protección de ojos y cara 
* Protección a los oídos 
* Protección de las vías respiratorias 
* Protección de manos y brazos 
* Protección de pies y piernas 
* Cinturones de seguridad para trabajo en altura
* Ropa de trabajo 
* Ropa protectora
[image: http://deposgrado.com/wp-content/uploads/2012/06/Curso-superior-de-prevenci%C3%B3n-de-riesgos-laborales.jpg]



REQUISITOS DE UN (EPP) 
Proporcionar máximo confort y su peso debe ser el mínimo compatible con la eficiencia de la protección
No debe restringir los movimientos del trabajador 
Debe ser durable y de ser posible el mantenimiento debe hacerse en la empresa
Debe tener una apariencia atractiva

PROGRAMA DE BIENESTAR
INTRODUCCION

Nuestro programa parte de las necesidades reales de nuestros trabajadores, en la organización. Este busca responder a las necesidades y expectativas de los empleados, para así satisfacer las condiciones que favorezcan el desarrollo  integral trabajador el mejoramiento de su nivel de vida y su hogar, e igualmente promueve que tenga sentido de pertenencia  con la organización laborando de manera eficaz, eficiente y efectiva. 
Con este plan de bienestar de gestión humana se facilita la planificación e implementación de acciones estratégicas en el campo de la gestión de bienestar del personal, para que sea de forma sistemática, alineada, garantizando su sostenibilidad en el desarrollo del bienestar de los trabajadores   y de la misma manera sostener y mejorar continuamente a las  organizaciones en el desempeño  motivando  e incentivando a nuestros trabajadores.




1. MARCO CONCEPTUAL


El Bienestar Laboral está diseñado para crear y mantener mejoras permanentes en las condiciones que favorezcan el desempeño integral de las personas de la organización obteniendo el mejoramiento del nivel de vida y de sus familias, subiendo así los niveles de satisfacción  y obteniendo resultados  y  objetivos propuestos en el servicio o producto que  se ofrece. a la comunidad.

Por eso  nos encaminamos a  construir y organizar un plan de bienestar en el cual se desarrollen actividades en las cuales los empleados se sientan en un ambiente en el cual estén cómodos y se sientan motivados a  realizar sus funciones y actividades laborales diarias con entusiasmo,  optimismo  y sentido de pertenencia en su entorno laboral, mejorando así la productividad de la empresa y por  ende la de  los empleados y todas las personas pertenecientes a la organización  y así poder  satisfacer  a cabalidad las  necesidades y peticiones  de los clientes.

En una entidad  el programa de bienestar debe  estar dentro de dos componentes o áreas que son el componente de protección de servicios sociales y el componente de calidad de vida laboral, lo establece el artículo 22 del decreto 1567 de 1998.



La Protección y Servicios Sociales atiende las necesidades de protección, identidad y aprendizaje del funcionario y su familia con el fin de mejorar sus niveles de salud, vivienda, recreación, cultura y educación.

Por su parte, el componente de Calidad de Vida Laboral se ocupa de las condiciones de la vida laboral para la satisfacción de las necesidades básicas de los servidores públicos, la motivación y el rendimiento laboral.

Cuando hablamos de bienestar laboral es importante entender la relación del empleado con la organización a través de sus necesidades, aspecto trabajado por el Departamento de la Función Pública. Las Necesidades, entendidas como cualidades o atributos esenciales relacionados con la evolución, ya que son situaciones siempre presentes en el hombre. Son carencias y potencialidades humanas que promueven el desarrollo individual y colectivo y que se relacionan con las prácticas sociales, formas de organización, modelos políticos y valores.


2. MARCO LEGAL
Normas  por las cuales  se implementan el plan de bienestar, estímulos e incentivos en las organizaciones del sector público.
Ley 100 de 1993, crea el sistema de seguridad social integral, para  la protección y servicios  sociales  a los  habitantes del territorio nacional.
Decreto 1567 de 1998 crea el sistema de Estímulos programas de bienestar y de incentivos.
Decreto 1572 de 1998 reglamenta el decreto 1567 de 1998.
Decreto 2504 de 1998 dicta otras disposiciones y aclaraciones sobre planes de incentivos.
Ley 909 de 2004 expide normas que regulan el empleo público, la carrera administrativa y la gerencia pública.
Decreto 614 de 1984 por el cual se determina las bases para la organización y administración de la salud ocupacional en el país.
El Decreto 1227 de 2005 establece que las entidades deben organizar  Programas de estímulos con el objetivo de motivar el desempeño eficaz y el compromiso de los servidores públicos, a través de la implementación de programas de bienestar social y de incentivos.

Los programas de bienestar deben enmarcarse dentro de dos componentes o
Áreas, Componente de Protección y Servicios Sociales y el Componente de
Calidad de Vida Laboral, tal como lo establece el artículo 22 del Decreto No. 1567 de 1998.

El componente de Protección y Servicios Sociales atiende las necesidades de
Protección, identidad y aprendizaje del funcionario y su familia con el fin de mejorar sus niveles de salud, vivienda, recreación, cultura y educación. Por su parte, el componente de Calidad de Vida Laboral se ocupa de las condiciones de la vida laboral para la satisfacción de las necesidades básicas de los servidores públicos, la motivación y el rendimiento laboral.

4. CONTEXTUALIZACION 

STAFF SELECTION es una organización que presta servicios de talento humano  a pequeñas empresas  brindando apoyo en los procesos de selección, preselección, contratación y capacitación de personal, cerciorándonos que sea idóneo para las empresas  logrando satisfacer  oportunamente las necesidades, en el área de recursos humanos.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PROGRAMA
5.1 OBJETIVO GENERAL
Diseñar ideas que contribuyan con el mejoramiento de la calidad de vida de nuestros trabajadores así generando espacios de motivación e integración familiar, laboral promoviendo el nivel de satisfacción de los trabajadores para así obtener resultados favorables en la organización.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Generar ambientes de trabajo amenos en el ambiente de trabajo que favorezcan el desempeño en la organización.

- ofrecer los incentivos y estímulos que satisfagan  la motivación de los trabajadores y generen sentido de pertenencia con nuestra organización.

5.3 MISION
Somos una organización, que brinda apoyo en los procesos de selección, preselección, contratación y capacitación de personal, idóneo para las empresas  logrando satisfacer  oportunamente las necesidades, en el área de recursos humanos.

5.4VISION
Para el año 2016 consolidarnos a nivel nacional  como una empresa líder en los procesos antes mencionados, con una excelente calidad, donde el mejoramiento continúo de todas las áreas sean de agrado.

                                       5.5 VALORES CORPORATVOS
RESPONSABILIDAD:
 Hacer las cosas de la mejor manera, de tal forma que nunca se perjudique al otro; Asumiendo las consecuencias de nuestras palabras, acciones, decisiones y compromisos.
RESPETO:
 Actuar reconociendo los derechos y la dignidad de las personas y las instalaciones.
SOLIDARIDAD: Aceptación a personas que cuentan con algún tipo de discapacidad o que son de otro país y/o región (raza-costumbres).
COMPROMISO: Asumir la responsabilidad total de las funciones asignadas y de los resultados esperados.
	RAZON SOCIAL
	STAFF SELECTION

	DIRECCION	
	CALLE 3ª A Nº 17C-41


	TELEFONO
	3215627964

	NIT
	1034399753

	REPRESENTANTE LEGAL 
	SANDRA QUICAZAQUE

	ACTIVIDAD ECONOMICA
	AUTSOURCING











6. GENERALIDADES DE LAEM
6.1 RESEÑA HISTORICA

STAFF SELECTION Es un outsorcing que inicio sus actividades en el mes de enero del año 2013  y nace con el objetivo de satisfacer las necesidades de las pequeñas empresas en el área  de talento humano que requieren servicios de preselección, selección, capacitación y contratación de personal cumpliendo los requisitos solicitados por nuestros clientes 

6.2 ORGANIGRAMA


GERENTE  



CONTADOR
DIRECTOR DE GESTION HUMANO
PSICOLOGO SELCCION Y VINCULACION 
DIRECTOR SALUD OCUPACIONAL



ASITENTE  

CORDINADOR DE SELECCIÓN Y VINCULACION 

AUXILIAR CONTABLE 

ASESORES COMERCIALES

RECEPCIONISTA 



AUXILIAR DE ASEO Y CAFETERIA 
MENSAJERO


PLAN DE EMERGENCIA
Una de las principales preocupaciones que se presentan en una empresa es el control de riesgos que atentan contra la salud de sus trabajadores afectando directamente sus recursos materiales y financieros. Los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales inciden negativamente en la productividad poniendo en peligro el sostenimiento en el mercado llevando graves implicaciones en el ámbito profesional, laboral y familiar.

1. POLITICA DE LA EMPRESA 
Nuestra política de calidad se manifiesta mediante nuestro firme compromiso con los clientes para satisfacer plenamente sus requerimientos y expectativas, para ello, garantizamos impulsar una cultura de calidad basada en los principios de honestidad, liderazgo, solidaridad, compromiso de mejora, seguridad en nuestras operaciones y desarrollo del recurso humano.
Esta política es considerada  parte integral de  los negocios  y   asegura su difusión, comprensión y cumplimiento  en todos  los niveles de la organización.
2. IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS 

RIESGOS FÍSICOS: Su origen está en los distintos elementos del entorno de los lugares de
trabajo. La humedad, el calor, el frío, el ruido, la iluminación, las presiones, las vibraciones, etc. pueden producir daños a los trabajadores

 RIESGOS QUÍMICOS: Son aquellos cuyo origen está en la presencia y manipulación de
agentes químicos, los cuales pueden producir alergias, asfixias, etc.
RIESGOS BIOLÓGICOS: Se pueden dar cuando se trabaja con agentes infecciosos.
RIESGOS ERGONÓMICOS: Se refiere a la postura que mantenemos mientras trabajamos.

7. ENCUESTA

1.- MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA DE LOS EMPLEADOS EN LAS ORGANIZACIONES
El objetivo principal de esta encuesta es sacar un diagnóstico de la calidad de la calidad de 
vida de  cada uno de los encuestados.

1. Cree usted que bienestar Social Laboral en las organizaciones es:
a. Reconocido
b. No reconocido
c. Pasa desapercibido
d. No es necesario
2. En las Organizaciones es importante el Bienestar Social Laboral para:
a. Los trabajadores
b. Los Jefes de departamento
c. Los directivos
d. todas las anteriores
3. Cree usted que es importante que la empresa invierta más en:
a. Programas de Bienestar Social Laboral en deporte
b. Programas de Bienestar Social Laboral en arte
c. Programas de Bienestar Social Laboral en formación académica
d. Todas las anteriores
Otro (Por favor especifique)
4. En su organización con qué frecuencia se realizan actividades de Bienestar Social laboral?
a. Una vez a la semana
b. Una vez al mes
c. Cada dos meses
5. Conoce usted las políticas de Bienestar Social Laboral en su organización?
a. Si las conozco
b. No las conozco
c. En la organización no existen
6. Considera usted que la organización destina parte del presupuesto para los programas de Bienestar Social Laboral?
a. Siempre
b. Casi siempre
c. Nunca
7. Considera que en su organización hay interés por implementar programas de Bienestar Social Laboral?
a. Hay mucho interés
b. Si hay interés, pero no hay recursos
c. No hay interés y no invierten en programas de Bienestar Social Laboral
8. Se siente a gusto con el clima organizacional de la compañía
a. SI
b. NO
9. Usted cree que es necesario un auxilio de alimentación con bonos para los empleados que no superen los 4 salarios mínimos?
a. SI
b. NO
10. Se siente motivado con lo que ofrece la empresa para su bienestar?
a. SI
b. NO
11. Para usted son claras las políticas de Bienestar Social Laboral?
a. SI
b. NO
12. Cada cuanto realizan actividades deportivas y recreativas en su organización?
a. Cada mes
b. Cada seis meses
c. Cada año
13. Le gusta participar de salidas ecológicas organizadas por el área de bienestar social laboral?
a. SI
b. NO

	[bookmark: A7442564]





                                                         












  6.3 BENEFICIARIOS


Los únicos y exclusivos beneficiarios del programa de bienestar de STAFF SELECTION son las personas que   cuentan con un contrato laboral.

 7. FASES

- Las actividades de fin de año (Cenas y paseos) también ayudan a mejorar la motivación.
- convenios con cajas de  compensación para hacer actividad cada seis meses. (Colsubsidio, Cafam y compensar)
- Brindar comisiones a los empleados por superar el tope de las actividades propuestas. 
- Reconocer cuando alguien realiza un buen trabajo no cuesta nada y puede significar mucho. Hará que el trabajador sienta que su esfuerzo merece la pena, que es parte importante de la empresa y servirá para que continué trabajando para ayudar al éxito de la compañía.

-“El empleado del mes hacer el reconocimiento público ayuda a  dar a conocer  a los empleados el modelo ejemplar que se solicita  para ocupar los cargos y laborar en la organización.
-Establecer un día para salir más temprano o para ir vestido de forma informal, como los días viernes.
-Realizar actividades de integración  con todos los empleados.



	NUMERO DE EMPLEADOS
	COSTO

	200
	1’500.000

	400
	3’000.000

	500
	3’750.000

	1000
	7’506.000








	NUMERO DE EMPLEADOS
	COSTOS

	2
	200.000

	4
	400.000

	5
	500.000


	10
	1’000.000


 8. PRESUSPUSTO



CENAS      PASEO DE UN DIA PARA OTRO                                                                                                                      
	NUMERO DE EMPLEADOS
	COSTOS

	200
	3’000.000

	400
	6’000.000

	500
	7’500.000

	1000
	15’000.000









COMISIONES POR MES $ 100.0000 POR EMPLEADO
	
ACTIVIDAD
	
RECURSOS
	NUMRO DE EMPLEADOS
	COSTO TOTAL POR NUMERO DE EMPLEADOS

	CENAS
	LINEA DE RESTAURANTE
	         500
	
3’750.000

	PASEOS
	MONETARIOS
	         500
	
7’500.000

	COMISIONES 
	MONETARIAS
	          10
	
1’000.000

	TOTAL 
	
	
	
12’250.000




FORMATOS

[image: ]               IMFORME DE VISITA DOMICILIARIA    
FECHA ____   _____   ____
VISITA No____________

NOMBRE DE LA PERSONA O PERSONAS VISITADAS_______________________________________
__________________________________________________________________________________

DIRECCION DOMICILIO ______________________________________________________________

TELEFONO______________________

MOTIVO DE LA VISITA_______________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

RESPONSABLE DE LA VISITA_____________________________________________
No CARPETA ________________
	OBSERVACIONES GENERALES DE LA VISITA












	

	SUGERENCIAS PARA EL PLAN DE ACOMPAÑAMIENTO DE LA PERSONA Y/O FAMILIA








	



	¿REQUIERE DE REMISION?

	SI
	NO
	¿POR QUÉ?
	¿A DÓNDE?


                                              



                                                                                                                              
	[image: ]       FORMATO DE REFERENCIAS ACADEMICAS              12 DE MAYO 2013

	Nombre del profesional, técnico o auxiliar o especialista

	

	Titulo presentado

	

	Fecha del diploma ( o el acta de grado o ambos )

	

	Documento de identidad del profesional o técnico

	

	Ciudad de expedición
	


	Observaciones

	










[image: ]             FORMATO PARA AUTOEVALUACION DE ANALISIS
                                                                         DE ANTECEDENTES
                                                              NIVELES ASESOR Y PROFESIONAL

N° DE IDENTIFICACION  ______________________
APELLIDOS Y NOMBRES _______________________
	                                                                            EDUCACION

	N° DE FOLIO
	           INSTITUCION
	GRADO APROVADO O TITULO OBTENIDO
	TIPO DE POSTGRADO 
(SELECCIONE OPCION)
	FECHA DE GRADO

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



                            Únicamente se tendrán en cuenta cursos acreditados hasta 10 años 
                                      anteriores a la fecha de inscripción a empleo especifico
	N° DE FOLIO
	            INSTITUCION 
	 NOMBRE DEL             CURSO
	         HORAS 
	FECHA REALIZACION CURSO

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	                                                                       EXPERIENCIA


              EXPERIENCIA COMO EMPLEADO, TRABAJO INEDEPENDIENTE CONTRATOS U OTRA
	N° DE FOLIO 
	              ENTIDAD
	           CARGO
	     FECHA DE                 INICIO
	    FECHA DE 
TERMINACION

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 

FIRMA __________________ 

	OBSERVACIONES: 







	[image: ]    FORMATO DE VERFICACION DE REFERENCIAS LABORALES       12 DE MAYO 2013


	EMPRESA: 

	TELEFONO:

	NOMBRE DEL CONTACTO:

	PUESTO:

	RELACION LABORAL:

	TIEMPO LABORADO:

	PUESTOS OCUPADOS:

	CAUSA DE SEPARACION:

	¿ COMO DESCRIBE SU DESEMPEÑO ?

	OBSERVACIONES: 



	                [image: ]                      REFERENCIAS PERSONALES 

	NOMBRE:

	TELEFONO:

	OCUPACION:

	AÑOS DE CONOCERLO:

	¿COMO LO DESCRIBE? ¿COMO ES SU COMPORTAMIENTO?






	                                                              REFERENCIAS PERSONALES

	NOMBRE:

	TELEFONO:

	OCUPACION:

	AÑOS DE CONOCERLO:  


	¿COMO LO DESCRIBE? ¿COMO ES SU COMPORTAMIENTO?





	OBSERVACIONES:








FLUJOGRAMA
PROCESO: SELECCIÓN

[image: ]
DESCRIPCIÓN DEL MAPA DE PROCESOS

1) DIRECCION GERENCIAL: Toma de decisiones, planeación , ejecución y verificación del servicio
2) TALENTO HUMANO: realizar la selección , preselección, capacitación y verificación de antecedentes de los distintos candidatos
3) MARKETING: Realiza la investigación de mercado y ofrece  nuestro portafolios de servicios
4) FINANZAS : llevar la contabilidad de la organización
5) ASISTENTE ADMINISTRATIVO: realizar informes periódicos del proceso desarrollado 
6) GESTION DOCUMENTAL:  codificación, registro de documentos, realización de base de datos
[image: ]

1. Cree usted que bienestar Social Laboral en las organizaciones es:	a. Reconocido	b. No reconocido	c. Pasa desapercibido	d. No es necesario	18	20	15	7	2. En las Organizaciones es importante el Bienestar Social Laboral para:	a. Los trabajadores	b. Los Jefes de departamento	c. Los directivos	d. todas las anteriores	40	5	5	3. Cree usted que es importante que la empresa invierta más en:	a. Programas de Bienestar Social Laboral de integracion grupal	b. Programas de Bienestar Social Laboral en arte	c. Programas de Bienestar Social Laboral en formación académica	d. Todas las anteriores	Otro (Por favor especifique)	38	12	5	5	0	4. En su organización con qué frecuencia se realizan actividades de Bienestar Social laboral?	a.Con frecuencia 	b. Siempre	c. Nunca	15	15	30	5. Conoce usted las políticas de Bienestar Social Laboral en su organización?	a. Si las conozco	b. No las conozco	c. En la organización no existen	12	29	19	
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