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	PÁGINA: 1 de _




	Información del candidato

	Fecha de valoración:

	Cargo al que se postula:

	Nombre completo:

	Número de identificación: 



	Identificación del evaluador

	Nombre:

	Cargo:



Instrucciones para el uso del Formato de Revisión y Valoración de Hojas de Vida
El presente formato tiene como propósito evaluar de manera objetiva y estandarizada las hojas de vida de los aspirantes al cargo de Asistente de Talento Humano, asegurando transparencia, equidad y coherencia en el proceso de selección.
	Criterio
	Descripción
	Peso(%)
	Puntaje

	Formación académica
	Evalúa si la persona cuenta con estudios relacionados con gestión del talento humano, administración o áreas afines que respalden su idoneidad para el cargo.
	25
	

	Redacción y presentación del documento
	Considera la claridad, ortografía, organización y presentación general de la hoja de vida, como reflejo de atención al detalle y formalidad.
	15
	

	Competencias técnicas
	manejo de software de nómina, Excel intermedio, y organización documental.
	20
	

	Habilidades
	Atención al detalle, comunicación efectiva, Trabajo en equipo, Pensamiento crítico y resolución de problemas, Organización y gestión del tiempo
	20
	

	Idiomas
	Nivel y relevancia para el cargo
	10
	

	Cursos o capacitaciones adicionales
	Observa la inclusión de cursos, talleres o certificaciones complementarias que fortalezcan el perfil en gestión humana o áreas afines.
	10
	


Puntaje Total y Clasificación
Puntaje total: ______ / 100
Clasificación: 90-100 [  ] Apto   70-89 [ ] Condicional 69 o menos [ ] No Apto
Decisión Final
Decisión: [ ] Continúa el proceso [  ] No continua el proceso
Defina la valoración de los criterios de análisis a través de escala cuantitativa (1 a 100).
Explicación peso de cada criterio Y Escala de calificación final:
La valoración se basa en criterios ponderados según su importancia para el cargo. La formación académica tiene el mayor peso (25%) porque garantiza los conocimientos teóricos necesarios. La redacción y presentación del documento representa un 15% y refleja orden, profesionalismo y atención al detalle. Las competencias técnicas equivalen al 20% y miden la capacidad para ejecutar las funciones del puesto. Las habilidades personales (20%) consideran aspectos como comunicación, empatía y trabajo en equipo. El manejo de idiomas aporta un 10% como valor agregado, mientras que los cursos o capacitaciones adicionales también suman un 10%, complementando la formación del candidato.
Al calcular el puntaje total sobre 100, se utiliza la siguiente escala de interpretación: entre 90 y 100 puntos, el candidato muestra excelencia y es prioritario; de 80 a 89, presenta un buen desempeño y se recomienda avanzar a entrevistas; de 70 a 79, cumple parcialmente y puede ser considerado según las necesidades; de 60 a 69, muestra limitaciones y solo se evalúa si no hay mejores perfiles; y por debajo de 60, no cumple los requisitos y se descarta del proceso.
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