Reclutamiento y seleccién de personal
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Reclutamiento y seleccion de personal

Clave Semestre Créditos Campo de conocimiento:
Recursos humanos
7°-8° 8 Eje de formacion:
Profesionalizacion
Modalidad | Curso (X ) Taller( ) Lab ()
Tipo T(X) P() TIP()
Seminario ( ) Otros (especificar)
Caracter Obligatorio ( ) Optativo ( X)
Horas
ObligatorioE ( )  Optativo E( )
Duracién Semana
(Namero de 16 Semestre
semanas)
Tedricas: 4 Tedricas: 64
Practicas: 0 Practicas: 0
Total 4 Total 64
Seriacion
Ninguna (X)

Obligatoria ( )
Asignatura antecedente

Asignatura subsecuente

Indicativa ( )

Asignatura antecedente

Asignatura subsecuente
Objetivo general:

Al finalizar el curso, el alumnado comprendera el proceso de reclutamiento y seleccion de personal para
proveer a la organizacion de recurso humano generador de ventajas competitivas.
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Objetivos particulares:
Al finalizar cada unidad, el alumnado:

Sk wh

Identificara los elementos de los procesos de reclutamiento y de seleccién de personal
Identificara las caracteristicas del mercado laboral

Reconocera los medios y fuentes de reclutamiento de personal
Reconocera el marco legal del proceso de seleccién de personal.
Reconocera el proceso de seleccion de personal.

Reconocera el proceso de contratacién e induccién de personal

indice tematico

Unidad

Tema

Horas
Semestre

Tedricas

Practicas

Aspectos generales de los procesos de reclutamiento de
personal y de seleccion de personal

6

0

Mercado de trabajo

Medios y fuentes de reclutamiento de personal

14

Marco legal del proceso de seleccion de personal

10

Proceso de seleccion de personal

16

o o A WD

Contratacion e induccion de personal

10

o] o ol o o

Total

64

Contenidos tematicos

Subtemas

Temas

de personal

Aspectos generales de los procesos de reclutamiento de personal y de seleccion

1.3.1 Planeacién de recursos humanos
1.3.1.1 Inventario de recursos humanos
1.3.1.2 Pronoéstico de recursos humanos
1.3.2 Disefio de puestos

1.1 Fundamentos y definicion de Reclutamiento de personal
1.2 Diagrama del proceso de Reclutamiento y Seleccidn de personal
1.3 Instrumentos de apoyo para el reclutamiento de personal

Mercado de trabajo

2.1 Ley Federal del Trabajo

2.2 Diversidad de la fuerza de trabajo

2.2.1 Igualdad de género

2.2.2 Talento verde

2.2.3 Empleo juvenil

2.2.4 Dignidad humana y no discriminacién
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2.2.5 Relaciones laborales informales
2.3 Politicas de las organizaciones

Medios y fuentes de reclutamiento de personal

3.1 Fuentes de reclutamiento interno y externo
3.2 Medios de reclutamiento interno y externo
3.3 Criterios de seleccion de fuentes y medios

Marco legal del proceso de seleccion de personal

4.1 Ley Federal del Trabajo
4.2 Principios y valores que norman la seleccién de personal
4.3 Confrontacion entre filtros y discriminacion

Proceso de seleccion de personal

5.1 El proceso de seleccion de personal

5.1.1. Métodos, validez y frecuencia de uso.
5.1.2. Requisicién de personal.

5.1.3 Solicitud de empleo

5.1.4 Curriculum Vitae

5.1.5. Entrevista

5.1.5.1. Estructurada

5.1.5.2. No estructurada

5.1.5.3. Semiestructurada

5.1.6. Pruebas psicologicas

5.1.7. Técnica Assessment Center

5.1.8. Pruebas in-basket

5.1.9. Referencias y recomendaciones

5.1.10. Grafologia

5.1.11. Poligrafo y pruebas de honestidad
5.1.12. Examen médico

5.1.13. Investigacion de antecedentes laborales
5.1.14. Estudio socioecondémico

5.2 La decision final de seleccidn

5.3 Evaluacion de los procesos e instrumentos de seleccion
5.4 Analisis de costos y beneficios en la decision de seleccion

Contratacion e induccion de personal

6.1 Definicidn, objetivos e importancia

6.2 Tipos de Contratacion.

6.2.1 Ley Federal del Trabajo

6.2.2. Contrato individual

6.2.3 Contrato colectivo

6.3 Consideraciones y Marco Legal de la contratacién

6.3.1 Necesidades legales y administrativa

6.3.2 Alta en el IMSS, ISSSTE, INFONAVIT, FOVISTE, AFORE y en el Registro
Federal de Contribuyentes en su caso.
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6.4 Induccidn

6.4.1 Definicion, objetivos e importancia

6.4.2 Elementos fundamentales de un programa de induccién
6.4.3 Manual de bienvenida

6.4.4 Reglamento interno de trabajo

Estrategias didacticas

Trabajos de investigacion para ser presentados y discutidos en clase
Participacion interactiva de los alumnos(as)

Aprendizaje basado en problemas

Estudios de caso

Exposicién

Lecturas

Aprendizaje colaborativo

Evaluacion del aprendizaje

Examenes
Participacién en foros
Tareas

Ensayos

Perfil profesiografico del docente

Titulo o grado Licenciado en Administracion, Licenciado en Recursos humanos, Lic. en Psicologia,
preferentemente con Maestria en Administracion

Experiencia Minima de 2 afios en educacion media superior, superior o posgrado.

docente

Otras Contar con experiencia en puestos como Director, Gerente o Jefe de Departamento

caracteristicas de Administracién, Departamento de Recursos humanos en organismos publicos o

privados y/o en Consultoria.
Conocimientos a nivel comprension del idioma Inglés.

Para profesores(as) de nuevo ingreso:

Haber aprobado el “Curso Fundamental para profesores de Nuevo Ingreso (Didactica
Basica)’ que imparte la Facultad de Contaduria y Administracion, asi como cubrir
satisfactoriamente los requisitos impuestos por el departamento de seleccion y
reclutamiento de la Facultad de Contaduria y Administracion.

Para profesores(as) que ya imparten clases en la Facultad:

Haber participado recientemente en cursos de actualizacion docente y de
actualizacién disciplinar con un minimo de 20 horas.
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