SEP

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

1. Datos Generales de la asighatura

Nombre de la asignatura: | Herramientas para la Seleccion de
Personal

Clave de la asignatura: | DED-2102

SATCA' | 2-3-5

Carrera: | Ingenieria en Gestion Empresarial

2. Presentacion

Caracterizacion de la asignatura

La asignatura de Herramientas para la seleccién de personal contribuye al perfil de
egreso del estudiante de la Ingenieria en Gestion Empresarial a fortalecer las
competencias para la seleccion de personal para mejorar la productividad, el analisis de
necesidades de contratacion comdn y por competencias, las etapas previas a la
entrevista, la entrevista comun y por competencias, las evaluaciones técnicas,
psicométricas, médicas, socioeconémicas, la importancia de la correcta integracion de
los expedientes, la ética en la decision y condiciones de contratacién, tipos de contratos,
la importancia de la induccion y del seguimiento en periodo de prueba y la entrevista de
salida como fuente importante de informacion.

La seleccién del personal es una actividad muy importante ya que como es estructurada
y planificada permite: atraer, evaluar e identificar, con caracter predictivo, las
caracteristicas personales de un conjunto de personas o también llamados candidatos
gue se diferencian de otros y que en base a sus evaluaciones y entrevistas se clasifican
como idéneos, mas aptos 0 mas cercanos a un conjunto de caracteristicas y capacidades
determinadas de antemano como requerimientos criticos para el desempefio eficaz y
eficiente de ciertas tarea profesional.

La presente asignatura comienza con el impacto que tiene la seleccién de personal en
la productividad en la empresa u organizacion, la preseleccion de los candidatos, como
se deben de realizar las entrevistas de seleccion, la evaluacién, la importancia de la ética
en la seleccién del personal, la contratacién y posteriormente la induccién y seguimiento
de los candidatos contratados.

Intencién didactica
El temario estd organizado en las siguientes 6 unidades:

En la primera unidad se aborda el impacto de la seleccién y reclutamiento de personal
en la productividad, el estudiante analiza las necesidades de contratacién, mediante
instrumentos como la requisicion, las descripciones de puestos y aspectos auditables
para ISO.

! Sistema de Asignacion y Transferencia de Créditos Académicos
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En la segunda unidad se abordan las etapas previas a la seleccién como la revision de
curriculums, solicitudes y los medios de reclutamiento.

En la tercera unidad se realizaran entrevistas de seleccion habitual y por competencias,
analizando todo el proceso para llevarlas a cabo y los errores frecuentes en las mismas.

En la cuarta unidad se elaboraran exadmenes de forma habitual y evaluando sus
diferentes tipos de competencias, se analizan los resultados de las evaluaciones
psicométricas, asi como aspectos a evaluar en los examenes médicos y las areas que
incluye una evaluacion socioeconémica.

En la quinta unidad se analiza la importancia de la correcta integracion de los expedientes
y sus manuales para la integracion del expediente. Asimismo se considera la importancia
de la ética en la decision de contratacion.

En la sexta unidad se analizan los tipos de contratos, la importancia de un buen programa
de induccidn y capacitacion a la empresa, al departamento, al puesto, y el seguimiento
de empleado hasta llegar a la entrevista de salida.

Durante el desarrollo de la materia , el docente debe promover la participacion proactiva
de los estudiantes y utilizar las estrategias, técnicas didacticas, cursos, pertinentes
propias del docente y centrarlas en el estudiante. De esta manera se busca desarrollar
competencias de busqueda, abstraccién, analisis, sintesis, comunicacién e intercambio
de ideas, integracion, liderazgo, uso de herramientas tecnoldgicas, aplicacion de
conceptos, modelos y metodologias, realizar simulaciones de cada una de las unidades
para practicar cada una de las metodologias vistas en clase.

La evaluacion debe ser de manera formativa y sumativa Debe realizarse a lo largo de
las sesiones, por lo que se debe considerar el conocimiento, el desempefio y la actitud.
Por tal motivo se desarrollara un portafolio que muestre las evidencias de las
competencias especificas y genéricas alcanzadas, asi como la aplicacion de los
conocimientos adquiridos de manera préctica.
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3. Participantes en el disefio y seguimiento curricular del programa

Lugar y fecha de Participantes Observaciones
elaboracién o revision

Instituto  Tecnoldgico de | - Miriam Lilian Valdez Reunion de disefio de
Hermosillo en octubre de | ggigeras aS|gne.1tu.ras 5 para la
2011. Ma. El o especializacion de la
- Ma Elsa Jimenez carrera de IGE del ITH de la
Fernandez SNEST
- Cris6foro Corrales
Navarro
Instituto Tecnoldgico | Instituto Tecnoldgico | Reunibn de seguimiento
Superior de Zongolica. | Superior de Zongolica. curricular de los programas
Marzo de 2018 educativos.

4. Competencia(s) a desarrollar

Competencia(s) especifica(s) de la asignatura
Desarrolla conocimientos y habilidades en el manejo de herramientas que permiten
seleccionar de manera eficiente y por competencias al personal apto para el puesto,
buscando con ello impactar de manera positiva en la eficiencia de las organizaciones,
mejorando la productividad de la empresa.
5. Competencias previas

e Habilidades para una comunicacion efectiva.
e Liderazgo, comunicacion efectiva.
e Conocer las fases de reclutamiento.

e Manifestar una conducta ética durante el desarrollo de las actividades
académicas que realice en el aula y en los trabajos de campo.

6. Temario
No. Temas Subtemas
1 Impacto de la seleccibn vy | 1.1 Impacto de la seleccién de personal en
contratacion. la productividad.

1.1.1 Impacto en los costos de
seleccionar, contratar y capacitar al
personal

1.1.2 Impacto en los costos de la
rotacion de personal
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4 Impacto en la imagen de la empresa

1.1.3 Impacto en la productividad y
servicio al cliente

1.1.5 Impacto en la persona contratada
1.2 Analisis de necesidades de
contratacion.
1.2.1 Importancia de la requisicion de
personal
1.2.2 Impacto del reclutamiento interno
y externo
1.2.3 Aplicaciones de la descripcion de
puestos
1.3 Aspectos auditables de ISO

2 Preseleccion
competencias

basada en

2.1. Fuentes y medios de reclutamiento
basado en competencias.

2.2. Pasos de un proceso de seleccion
basado en competencias.
2.2.1Perfil profesional por
competencias.
2.2.2Proceso de seleccién
2.2.3Analsis de Curriculums

3 La entrevista de seleccién habitual y
por competencias

3.1. Entrevista preliminar habitual y por
competencias.
3.2. Tipos de entrevistas
3.2.1Entrevista formal y profunda.
3.2.2Diferencia entre una entrevista
habitual y una por competencias.
3.3. Entrevista de seleccién habitual y
por competencias.
3.3.1. Objetivo.
3.3.2. Etapas.
3.3.2.1. Preparacion.
3.3.2.2. Competencias
transversales.
3.3.2.3. Ambiente.
3.3.2.4. Rapport.
3.3.2.5. Desarrollo.
3.3.2.6. Terminacion.

4 | Evaluacion
competencias

habitual y por

4.1. Tipos de pruebas

4.1.1. Técnica y test por
competencias.
4.1.2. Cuestionarios de

personalidad.
4.1.3. Cuestionarios psicotécnicos.
4.1.4. Pruebas situacionales.
4.1.5. Médica.
4.1.6. Socioeconémica.
4.1.7. Psicométrica.
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5 | Integracién de expedientes y ética en | 5.1 Integracion de expedientes.

la seleccién de personal 5.1.2Manual para la integracion de
expedientes.

5.2 Etica en la decision de contratacion.

6 | Contratacion, induccién y | 6.1.Proceso de contratacion
seguimiento 6.2. Contrato de trabajo
6.3. Programa de bienvenida, induccion y
capacitacion.

6.3.1 induccion a la empresa.
6.3.2 induccién al departamento.
6.3.3 induccién al puesto.

6.4. Seguimiento

6.5. Entrevista de salida
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7. Actividades de aprendizaje de los temas

Impacto de la seleccién y contratacion

Competencias Actividades de aprendizaje
Especifica(s): e Investigar vy reflexionar de forma
individual y grupal sobre los
*Analiza el impacto de la seleccion de impactos de la seleccion de
personal en la productividad. personal y como afectan a la
productividad para construir su
*Analiza las necesidades de contratacion. propio concepto.

e Analizar los costos y tiempo de
. realizacion, mediante un diagrama
Genéricas: causa y efecto de un proceso de

N seleccion, induccion y contratacion
e Habilidad para buscar, procesar y

analizar informacion procedente de
fuentes diversas.

e Habilidades en el uso de las
tecnologias de la informacion y de
la comunicacion.

¢ Comparar los impactos mediante un
mapa mental mediante un software
de aplicacion propuesto por el
docente de la seleccion de personal

e Capacidad de abstraccion vy en:
sintesis. L la productividad y servicio al cliente.
e Capacidad de comunicacion oral y la imagen de la empresa
escrita. _ la persona contratada.
e Capacidad de  aplicar los e Realizar un cuadro comparativo del
conou_rmentos en Ia_ pract|ca.. reclutamiento interno y externo.
e Capacidad de trabajo en equipo. e Analizar los aspectos auditables de
» Capacidad creativa. ISO, por medio de un ensayo.

Preseleccién basada en competencias

Competencias Actividades de aprendizaje

Especifica(s): eAnalizar y comparar los tipos de
selecciones de personal que existen
¢ Analiza las necesidades de contratacion para la requisicion de personal, por
basada en competencias. medio de un cuadro comparativo.
ePresentar por equipo mediante una
. exposicion diversas fuentes para
Genéricas: reclutar  personal, sus ventajas,
desventajas y limitaciones.

¢ Analizar un perfil profesional,
proporcionado por el docente.

¢ Habilidad para buscar, procesar y
analizar informacién procedente de
fuentes diversas.
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e Habilidades en el uso de las
tecnologias de la informacién y de
la comunicacion.

e Capacidad de abstraccion vy
sintesis.

e Capacidad de comunicacion oral y
escrita.

e Capacidad de aplicar los
conocimientos en la practica.

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Capacidad creativa.

La entrevista de seleccion habitual y por competencias

Competencias Actividades de aprendizaje

Especifica(s): e Realiza dramatizacién de una entrevista

de seleccidn, siguiendo los pasos y

e Disefia, planea y realiza una| herramientas vistos en clase.
entrevista de seleccion de personal.

¢ Analiza material en video y hace un

Genéricas: analisis critico del mismo mediante un

reporte.

e Habilidad para buscar, procesar y
analizar informacion procedente de | e Realiza un cuadro comparativo de la
fuentes diversas. entrevista habitual y por competencias.

e Habilidades en el uso de las
tecnologias de la informaciéon y de
la comunicacion.

e Capacidad de abstraccion vy
sintesis.

e Capacidad de comunicacién oral y
escrita.

e Capacidad de aplicar los
conocimientos en la practica.

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Capacidad creativa.

Evaluacién habitual y por competencias

Competencias Actividades de aprendizaje

Especifica(s): e Elabora diferentes tipos de examenes
habituales y por competencias, y los
eElabora y/o analiza los resultados de | aplica mediante casos practicos.

evaluaciones: e Andlisis general de resultados de
e Técnica evaluaciones mediante la elaboracion
e Socioecondémica de reportes.
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e Psicométricas ¢ Realizacién de mapas conceptuales de
e Médica los diferentes tipos de examenes para la
Genéricas: seleccion de personal.

e Habilidad para buscar, procesar y
analizar informacion procedente de
fuentes diversas.

e Habilidades en el uso de las
tecnologias de la informacién y de
la comunicacion.

e Capacidad de abstraccion vy
sintesis.

e Capacidad de comunicacion oral y
escrita.

e Capacidad de aplicar los
conocimientos en la practica.

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Capacidad creativa.

Integracion de expedientes y ética en la seleccion de personal

Competencias Actividades de aprendizaje
Especifica(s): ¢ Analiza los elementos que componen un
expediente y la importancia de cada uno
e Integray analiza las diferentes de ellos mediante un mapa conceptual.
herramientas para la integraciéon de
los expedientes con ética en la e Investiga y analiza el concepto de ética,
seleccion de personal. para identificar la importancia de la ética

en la seleccién de personal.
Geneéricas: ) _ ] )
eInvestiga y analiza en qué consiste la

e Habilidad para buscar, procesar y | Seleccion de personal a través de un

analizar informacién procedente de | Mapamental o conceptual, los requisitos
fuentes diversas. necesarios, para considerar que un

e Habilidades en el uso de las| Proceso de seleccion es ético.
tecnologias de la informacién y de

la comunicacion. e Investigar ya analizar como son los
e Capacidad de abstraccion y| Mmanuales para la integracion de

sintesis. expedientes en la seleccion de personal.
e Capacidad de comunicacién oral y

escrita.

e Capacidad de aplicar los
conocimientos en la practica.

¢ Capacidad de trabajo en equipo.

e Capacidad creativa.
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Contratacion, induccién y seguimiento

Competencias Actividades de aprendizaje

Especifica(s): e Investiga el concepto y procedimiento del
proceso de contratacion.
eDisefia y elabora un programa de | e Analiza mediante un mapa conceptual

induccion de personal. los aspectos que forman parte de la
induccion.

e Elabora instrumentos de evaluacion del | « Elabora un programa de induccion y

desemperio. capacitacion.

e Investiga que es seguimiento en periodo
. de prueba y elaborara un instrumento
Genéricas: para medirlo

N e Elabora una guia para realizar entrevista
e Habilidad para buscar, procesar y | (e salida.

analizar informacion procedente de
fuentes diversas.

e Habilidades en el uso de las
tecnologias de la informacion y de
la comunicacion.

e Capacidad de abstraccion vy
sintesis.

e Capacidad de comunicacion oral y
escrita.

e Capacidad de aplicar los
conocimientos en la practica.

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Capacidad creativa.

e Desarrolla y presentar un caso practico
de contratacién con todo lo antes visto.

8. Préctica(s)

¢ Realizar una investigacion sobre la importancia de la seleccién de personal y los
impactos que esta tiene en la empresa.

¢ Disefiar, planear y realizar el proceso de seleccion, mediante una representacion
0 caso practico.

¢ Disefiar, planear y realizar una entrevista de seleccion de personal mediante una
representacion o caso practico.

e Visitar una empresa para investigar cual es el impacto que tiene la inadecuada
seleccién de personal e identificar los elementos y etapas de la seleccion de
personal y realizar un reporte.
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9. Proyecto de asignatura

El objetivo del proyecto que planteé el docente que imparta esta asignatura, es demostrar
el desarrollo y alcance de la(s) competencia(s) de la asignatura, considerando las
siguientes fases:

e Fundamentacién: marco referencial (tedrico, conceptual, contextual, legal) en el cual
se fundamenta el proyecto de acuerdo con un diagnéstico realizado, mismo que
permite a los estudiantes lograr la comprension de la realidad o situacion objeto de
estudio para definir un proceso de intervencion o hacer el disefio de un modelo.

e Planeacidn: con base en el diagnéstico en esta fase se realiza el disefio del proyecto
por parte de los estudiantes con asesoria del docente; implica planificar un proceso:
de intervencion empresarial, social o comunitario, el disefio de un modelo, entre otros,
segun el tipo de proyecto, las actividades a realizar los recursos requeridos y el
cronograma de trabajo.

e Ejecucidn: consiste en el desarrollo de la planeacién del proyecto realizada por parte
de los estudiantes con asesoria del docente, es decir en la intervencion (social,
empresarial), o construccion del modelo propuesto segun el tipo de proyecto, es la
fase de mayor duracion que implica el desempefio de las competencias genéricas y
especificas a desarrollar.

e Evaluacién: es la fase final que aplica un juicio de valor en el contexto laboral-
profesidn, social e investigativo, ésta se debe realizar a través del reconocimiento de
logros y aspectos a mejorar se estara promoviendo el concepto de “evaluacion para
la mejora continua”, la metacognicion, el desarrollo del pensamiento critico y reflexivo
en los estudiantes.

10. Evaluacién por competencias

Para evaluar las actividades de aprendizaje se recomienda solicitar: mapas conceptuales
0 mentales, reporte de investigacion, reportes de practicas, estudio de casos,
exposiciones en clase, portafolio de evidencias, realizar cursos por internet enfocado a
los temas de la materia, entre otros.
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Para verificar el nivel del logro de las competencias del estudiante se recomienda utilizar:
listas de cotejo, cuestionarios escritos, guias de observacion, rabricas, entre otros.

11. Fuentes de informacion

1. Chiavenato (2.000). Administracion de Recursos Humanos. MacGraw Hill.

2. De Ansorena C. A. (1.996). 15 Pasos para la seleccion de personal con éxito.
Barcelona. Paidos.

3. R.Wayne. M. y Robert M. N. (2005). Administracion de Recursos Human Prentice

Hall.
4. Benjamin Spar, llia pletenyuk, Kate reilly,Maria Ignatova. (2018). Reinvencion de
la entrevista. Mayo/2018, de Linkedin Sitio web:

https://business.linkedin.com/content/dam/me/business/es-mx/talent-
solutions/resources/pdf/global-recruiting-trends-2018-v02.28-es-lataam-final.pdf
Martha Alles. “Selecciéon por competencias”.Buenos Aires: Granica 2.006.

6. Martha Alles. “Elija al mejor. Como entrevistar por competencias”. Buenos Aires:
Granica, 2003.
7. Castillo Cebados. “De la Universidad al puesto de trabajo”. Madrid: Piramide, 20
00.
Luis Puchol. “ La venta de si mismo”. Madrid: Diaz de santos, 1997.
9. Hans Friedrich. “Afrontar con éxito las entrevistas de trabajo”. Madrid: Drac, 199
8
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o

10. Gregory, Robert J. (2012) Pruebas Psicolégicas. Historia Principios y Aplicaciones
(6 Edicion) Editorial: Pearson

Fuentes electronicas:
11. http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5483272&fecha=17/05/2017
12. www.facc.info/wp-content/uploads/.../opea Manual-entrevista-competencias-ifef.pdf
13. https://pyme.lavoztx.com/qu-es-una-entrevista-por-competencias-11488.html
14. https://www.pagepersonnel.es/advice/empresas/la-entrevista/c%C3%B3mo-
realizar-una-entrevista-por-competencias
15. https://psicologiaymente.net/organizaciones/como-afrontar-entrevista-por-

competencias
16. https://www.procadist.gob.mx/portal/files/oferta de cursos.pdf
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