San José, Costa RicaLogo de la empresa
Lema 

Nombre de la Empresa
Correo de la empresa                         
Número de contacto
	Recuerde que este documento es una guía para orientar el trabajo del estudiantado. Se espera que sea adaptada a las necesidades de la empresa, así como a la creatividad e innovación de cada grupo. 
En el portafolio empresarial NO se evaluarán procedimientos que se presenten de manera idéntica el contenido de esta guía. 
Tampoco se evaluarán procedimientos que sean iguales entre empresas, se parte de la idea que cada procedimiento surge de la creatividad de cada grupo de estudiantes. 









1. Cada procedimiento se lleva a cabo en etapas diferentes, por lo tanto, se requiere de una descripción independiente, es decir, los procedimientos no pueden venir explicados en un solo texto.
	Área de Talento Humano

	Procedimiento: Reclutamiento 
	Versión: 2020

	Elaborado por: María Valle, asistente del área de Talento Humano. 
	Aprobado por: Gerente del Área de Talento Humanos 

	Objetivo: 

	Acciones a realizar:
1. Definir con el área solicitante el perfil del puesto que requiere contratar.
2. Elaborar y divulgar un anuncio promocionando la contratación, debe contener:
· Perfil requerido: asistente de mercadeo y ventas (ejemplo)
· Requisitos académicos:
· Nivel de escolaridad:
· Conocimientos y habilidades en:
· Formato en el que deben enviar el CV
· Indicar fecha máxima para envió de CV 
· Correo de la empresa para enviar CV
Cada empresa debe decidir que filtros desea aplicar para el reclutamiento

	Recuerde que este es un proceso que requiere investigación e interpretación del estudiantado, NO tome información de internet para describir el procedimiento como si fuera creación propia (recuerde la normativa relacionada con el plagio).



Nota importante: Adjuntar diagrama del procedimiento. 
Al igual que la descripción los diagramas se presentan de manera independiente, por lo que no es correcto presentar un solo diagrama para los cuatro procedimientos. 

	Área de Talento Humano

	Procedimiento: Selección 
	Versión: 2020

	Elaborado por: María Valle, asistente del área de Talento Humano. 
	Aprobado por: Gerente del Área de Talento Humanos 

	Objetivo: 

	Acciones a realizar:
1. Revisar CV recibidos 
2. Descartar CV´s que no cumplen con los requisitos 
3. Seleccionar los mejores candidatos
4. Llamar a los mejores candidatos
5. Coordinar entrevistas 
6. Coordinar exámenes 
7. Coordinar pruebas, etc
Cada empresa debe decidir que filtros desea aplicar para la selección.

	Recuerde que este es un proceso que requiere investigación e interpretación del estudiantado, NO tome información de internet para describir el procedimiento como si fuera creación propia (recuerde la normativa relacionada con el plagio).



	Área de Talento Humano

	Procedimiento: Inducción
	Versión: 2020

	Elaborado por: María Valle, asistente del área de Talento Humano. 
	Aprobado por: Gerente del Área de Talento Humanos 

	Objetivo: 

	Acciones a realizar:
1. Explicar a la persona que fue seleccionada los requerimientos del puesto
2. Explicar reglas de comportamiento y convivencia dentro de la empresa
3. Etc 
Cada empresa debe decidir que filtros desea aplicar para la inducción.

	Recuerde que este es un proceso que requiere investigación e interpretación del estudiantado, NO tome información de internet para describir el procedimiento como si fuera creación propia (recuerde la normativa relacionada con el plagio).






	Área de Talento Humano

	Procedimiento: Capacitación 
	Versión: 2020

	Elaborado por: María Valle, asistente del área de Talento Humano. 
	Aprobado por: Gerente del Área de Talento Humanos 

	Objetivo: 

	Acciones a realizar:
1. Según sea la naturaleza (razón social de la empresa) así serán planificados los procesos de capacitación

Ejemplo:
1. Capacitación en Excel avanzado
2. Capacitación en estrategias de marketing digital
3. Manipulación de alimentos
4. Etc 
Cada empresa debe decidir que habilidades y conocimientos necesitan reforzar sus empleados.

	Recuerde que este es un proceso que requiere investigación e interpretación del estudiantado, NO tome información de internet para describir el procedimiento como si fuera creación propia (recuerde la normativa relacionada con el plagio).




Recomendaciones generales para la persona docente:
1. [bookmark: _GoBack]Es importante investigar y explicarle al estudiantado porque es importante este tipo de procedimiento. Dado que la intención que se persigue es la de fomentar una cultura emprendedora en el estudiantado, así como empoderar a la persona en la toma de decisiones, en liderazgo y en la buena gestión, en el tanto se espera que el equipo de trabajo defina de manera conjunta y consensuada que desean para su empresa. 
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