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PRONTUARIO

Reclutamiento y Seleccién

. CODIFICACION

REHU 4436

. NUMERO DE HORAS CREDITO

3 créditos/3 horas a la semana

V. PRERREQUISITOS

REHU 4405

V. DESCRIPCION

Estudio de los modelos y estrategias de reclutamiento y seleccion de candidatos a
empleo internos y externos. Enfasis en la planificacién e implantacién de estrategias
efectivas para identificar las necesidades de reclutamiento a corto y a largo plazo y
seleccionar los candidatos con las competencias requeridas en organizaciones
competitivas.

VI. OBJETIVOS INSTRUCCIONALES

Al finalizar el curso de gerencia de recursos humanos, el estudiante:

1. Identificarda modelos y estrategias de reclutamiento y seleccidon de personal

dirigidas a atraer y retener el mejor talento.

2. Desarrollara las destrezas basicas que le permitan reconocer la diversidad en la

fuerza laboral.

3. Evaluara las necesidades de reclutamiento a corto y a largo plazo para implantar
las estrategias de reclutamiento y seleccion de empleados que mejor respondan
a las necesidades organizacionales en mercados locales y globales.

! Nuestra Mision: Desarrollar lideres profesionales y académicos, mediante una
educacion de excelencia e iniciativas de investigacion que les prepare para servir en el

contexto empresarial. Aprobada: 12 de septiembre de 2014
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VII.

Aplicara las técnicas para lograr un pareo efectivo entre candidatos idéneos y
puestos vacantes en las organizaciones.

Conocera e identificard los aspectos legales y éticos que afectan los procesos de
reclutamiento y seleccién de empleados.

Reconocera la importancia de buscar informacién para la toma de decisiones
acertada en el proceso de evaluacién del proceso de reclutamiento y seleccion
de personal.

Aplicara estrategias de gerencia de recursos humanos y utilizard destrezas de
trabajo en equipo que le ayuden en el proceso de toma de decisiones gerenciales
relacionadas al reclutamiento y seleccidn de empleados.

Podra contribuir de forma efectiva a la inclusion de compafieros con
impedimentos en el salén de clases.

Laborard en cualquier equipo de trabajo, haciendo los acomodos necesarios para
incluir compafieros estudiantes con impedimentos.

BOSQUEJO DE CONTENIDO

Introduccién a los modelos y estrategias para atraer y retener talento 3.0 hrs.

o Retos y oportunidades en reclutamiento y seleccion efectivo

Aspectos legales y éticos del reclutamiento y selecciéon de empleados 3.0 hrs.

Planificacidn estratégica de recursos humanos y reclutamiento
o Andlisis de oferta y demanda de empleo
o Diversidad en la fuerza laboral
o Prondsticos de empleo
o Alternativas de contratacion
= Regular
= Temporero
= Contratos profesionales
=  Empleo a tiempo parcial
o Planes de Sucesiodn para Puestos Claves
Andlisis, descripciones y especificaciones de puestos
Reclutamiento externo e interno
o Fuentes de reclutamiento
= Solicitudes
= Resumes
= Lalnternet
= Universidades
Medicidn y evaluacién de reclutamiento y seleccién
o Costo de reclutamiento
o Andlisis de Costo-Beneficio
o Tasa de retencion o cambio de personal
Desarrollo e implantacidn de procesos de seleccion externa
o Entrevista
= Aspectos legales de la entrevista
e Doctrina de reclutamiento negligente
e Leyes anti-discrimen y la accidn afirmativa
e Manejo de documentos

3.0 hrs.

6.0 hrs.
3.0 hrs.

3.0 hrs.

6.0 hrs.



Prontuario REHU 4436

VIII.

= Tipos de entrevista
= Preguntas para la entrevista
= Técnicas para la entrevista
= Notas durante la entrevista
o Pruebas de empleo
= Tipos de pruebas
= Utilidad de las pruebas
= Ventajas y desventajas
= Validez y confiabilidad de las pruebas
= Administracion
o Referencias
= Aspectos legales
= Verificacion de datos
Seleccion Interna
Requisitos, competencias y criterios para la toma de decisiones
Pareo efectivo entre candidatos idoneos y puestos vacantes
o Seleccion
o Rechazo
Gerencia de reclutamiento y seleccion de empleados
o Fusiones, adquisiciones y ventas.
Reclutamiento y seleccién de empleados en mercados globales
Gerencia de Retencién
o Orientacion y socializacion de empleados nuevos
= Objetivos
= Beneficios
= Planificacién y disefio
= Evaluacion

Total de horas contacto al semestre:

ESTRATEGIAS INSTRUCCIONALES SUGERIDAS:

° Conferencias del profesor

° Discusion de casos y problemas

° Analisis de casos

. Presentacidon de material audiovisual (peliculas, anuncios)
. Presentaciones en grupo

° Intercambio de experiencias

° Debates

° Preguntas de aplicaciéon

° Preguntas de discusion

° Ejercicios computadorizados

. Ejercicios de pensamiento critico

3.0 hrs.
3.0 hrs.
3.0 hrs.

3.0 hrs

3.0 hrs.
3.0 hrs.

45 hrs.



Prontuario REHU 4436

IX.

Xl.

Xil.

Xill.

RECURSOS DE APRENDIZAJE SUGERIDOS:

e Estudio de casos o jurisprudencia

e Conferenciantes

e Noticias de periddicos

e Articulos de revistas

e Recursos audiovisuales

e Trabajos escritos

e Lalnternet

e Sistemas de informacion

e Plataformas instruccionales (Blackboard, Moodle, etc.)

ESTRATEGIAS DE EVALUACION SUGERIDAS:

e Asistencia y participacion - 10% a 20%

e Ejercicios o proyectos individuales — 25 % a 50%
e Ejercicios o proyectos grupales — 25 % a 50%

e Exdmenes parciales —20% a 60%

ESTRATEGIAS DE AVALUO SUGERIDAS:
El avaluo sera realizado mediante una rubrica:

o Reflexidn critica

e Exdmenes estandarizados

¢ Informes técnicos

e Trabajos de investigacion

e Trabajo o asignacién en equipo

SISTEMA DE CALIFICACION

90 - 100% A
89 -80 B
79-70 C
69 - 50 D
49-0 F

LEY 51

Segun la Ley de Servicios Educativos Integrales para Personas con Impedimentos,
todo estudiante que requiera acomodo razonable debera notificarlo al profesor el
primer dia de clase.

Los estudiantes que reciban servicios de Rehabilitaciéon Vocacional deben
comunicarse con el (la) profesor(a) al inicio del semestre para planificar el
acomodo razonable y equipo asistivo necesario conforme a las recomendaciones
de la Oficina de Asuntos para las Personas con impedimentos (OAPI) del Decanato
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XIV.

de Estudiantes. También aquellos estudiantes con necesidades especiales de algun
tipo de asistencia o acomodo deben comunicarse con el(la) profesor(a).

Modificado segun la Certificacion #99 (01-02) del Senado Académico, Ley 51 de
1996 (Ley de Servicios Educativos Integrales para personas con impedimentos) y
la Certificacion 130 (1999-2000) de la Junta de Sindicos.

CONDUCTA ESTUDIANTIL SUJETA A SANCIONES DISCIPLINARISAS

El Reglamento General de Estudiantes de la Universidad de Puerto Rico es el cuerpo
normativo que dispone los derechos y deberes de los estudiantes como miembros
de la comunidad académica y establece las estructuras para su participacién en la
vida universitaria. Es responsabilidad de todo estudiante de cumplir con las
normas académicas y administrativas de la Universidad de Puerto Rico, Recinto de
Rio Piedras, segun se estipulan en el Reglamento de Estudiantes.

La asistencia a los cursos es obligatoria. El estudiante debera excusarse con el/la
Profesor(a) si incurre en alguna ausencia y/o tardanza.

La Universidad de Puerto Rico promueve los mas altos estandares de integridad
académica y cientifica. El Articulo 6.2 del Reglamento General de Estudiantes de la
UPR (Certificacibn Num. 13, 2009-2010, de la Junta de Sindicos) establece que "la
deshonestidad académica incluye, pero no se limita a: acciones fraudulentas, la
obtencién de notas o grados académicos valiéndose de falsas o fraudulentas
simulaciones, copiar total o parcialmente la labor académica de otra persona,
plagiar total o parcialmente el trabajo de otra persona, copiar total o parcialmente
las respuestas de otra persona a las preguntas de un examen, haciendo o
consiguiendo que otro tome en su nombre cualquier prueba o examen oral o
escrito, asi como la ayuda o facilitacidon para que otra persona incurra en la referida
conducta". Cualquiera de estas acciones estara sujeta a sanciones disciplinarias en
conformidad con el procedimiento disciplinario establecido en el Reglamento
General de Estudiantes de la UPR vigente.
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Referencias electrdnicas

Bibliotecas: http://fae.uprrp.edu/bibliotecas.htm

Leyes:

LexJuris Puerto Rico. Leyes de Puerto Rico, Leyes Laborales,
http://www.lexjuris.com/lexleyes.htm

FindUSLaw. Federal Employment Laws, http://finduslaw.com/node
Oficina de Asuntos Legislativos, http://www.oslpr.org/spanish

Asociaciones Profesionales:

American Compensation Association,
http://www.worldatwork.org/waw/home/html/home.jsp
Sociedad para la Gerencia de Recursos Humanos, www.shrm.org
Labor Relations Practitioners www.relacioneslaborales.org

Agencias Gubernamentales:

Gobierno de Puerto Rico, http://www.gobierno.pr/gprportal/inicio
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos de PR,
http://www.dtrh.gobierno.pr/

Departamento del Trabajo de los EE.UU. (D.O.L.), http://www.dol.gov/
Comisién de Igual Oportunidad de Oportunidad en el Empleo (E.E.O.C.),
http://www.eeoc.gov/

Negociado de Estadisticas del Trabajo de los EE.UU. (B.L.S.),
http://www.bls.gov/
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