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2. PRESENTACION

Seleccion de Personal es una asignatura de caracter obligatorio dentro de la planificacion de las
ensenanzas del Grado de Relaciones Laborales y Recursos Humanos de la Universidad Europea
de Madrid.

Como gestionar el capital humano de una organizacion es crucial para el éxito de la misma. Por
ello, esta asignatura profundiza en diversos aspectos de la tarea de dirigir y gestionar personas
en las organizaciones. Concretamente, tiene como objetivo capacitar al estudiante para
conocer los aspectos mas relevantes del proceso de incorporacion de personas a la
organizacion. Para ello, se estudiaran en detalle los procesos de reclutamiento, seleccién y
acogida. Mas concretamente se hara hincapié en la importancia y finalidad de cada uno de
ellos, sus distintas fases, asi como los métodos y técnicas para llevarlos a cabo con éxito, sin
olvidar la relevancia de la ética en la toma de decisiones. Asimismo, se analizara el proceso de
seleccion desde el punto de vista del candidato, lo que permitird a ambas partes (profesionales
de recursos humanos y potenciales candidatos) actuar con mayor eficiencia y alcanzar el éxito
esperado.

3. COMPETENCIAS Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Competencias basicas:

CB2. Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacién de una forma
profesional y posean las competencias que suelen demostrarse por medio de la elaboracién y
defensa de argumentos y la resolucién de problemas dentro de su area de estudio.
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CB3. Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes
(normalmente dentro de su area de estudio) para emitir juicios que incluyan una reflexion
sobre temas relevantes de indole social, cientifica o ética.

Competencias transversales:

CT2. Comunicacion estratégica. Capacidad para transmitir de manera eficaz mensajes (ideas,
conocimientos, sentimientos, argumentos), tanto de forma oral como escrita, de tal manera
que se alineen de manera estratégica los intereses de los distintos agentes implicados en la
comunicacién.

CT4. Liderazgo influyente. Capacidad para influir en otros, para poder dirigir o guiarles hacia
unos objetivos concretos en momentos de cambios constantes derivados por entornos
volatiles, inciertos, complejos y ambiguos (VUCA) del mundo actual. Los lideres influyentes son
referentes y son capaces de lograr un alto desempeno y los mejores resultados. Sus
comportamientos generosos, éticos, empaticos y de un alto indice de inteligencia emocional les
permiten ejercer como modelos a seguir, logrando un alto desempefo y motivacién en sus
equipos.

CTé6. Andlisis critico. Capacidad para integrar el andlisis con el pensamiento critico en un
proceso de evaluacién de distintas ideas o posibilidades y su potencial de error, basandose en
evidencias y datos objetivos que lleven a una toma de decisiones eficaz y valida. Se trata de
aprender a localizar, extraer, analizar e interpretar informacién y datos fiables para después
estudiar, examinar y razonar, pudiendo asi llegar a una conclusién de manera rapida y eficaz,
como demanda el mundo actual.

Competencias especificas:

CE17. Capacidad para construir e implementar un plan estratégico: analisis estratégico externo
e interno; formulacion, eleccién e implantacion de estrategias corporativas y competitivas; y
control estratégico.

CE21. Capacidad para gestionar el area de seleccién de personal y employer branding aplicando
la selecciéon por competencias.

CE26. Capacidad para implementar politicas retributivas, de formacién y seleccion, direccion de
equipos y organizacion de métodos y tiempo de trabajo en la gestién de los recursos humanos.

Resultados de aprendizaje:
El alumno sera capaz de:

RA1. Analizar los aspectos clave del reclutamiento y seleccion de personal.

RA2. Identificar las necesidades en materia de seleccion.

RA3. Describir las estrategias y las etapas de los procesos de seleccion de personal.
RAA4. Utilizar las técnicas y herramientas de los procesos de seleccion de personal.
RAS. Planificar una plantilla en una empresa.

RA6. Desarrollar un plan de acogida en la empresa.
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En la tabla inferior se muestra la relacién entre las competencias que se desarrollan en la
asignatura y los resultados de aprendizaje que se persiguen:

Competencias Resultados de aprendizaje

RA1. Analizar los aspectos clave del reclutamiento y seleccion de
personal.

RA2. |dentificar las necesidades en materia de seleccion.

RA3. Describir las estrategias y las etapas de los procesos de
CB2, CB3, CT2,CT4, | seleccién de personal.
CTé, CE17, CE21, CE26

RAA4. Utilizar las técnicas y herramientas de los procesos de seleccion
de personal.

RAD5. Planificar una plantilla en una empresa.

RA6. Desarrollar un plan de acogida en la empresa.

4. CONTENIDOS

La materia esta organizada en cinco unidades, las cuales, a su vez, estan divididas en varios
temas cada una.

Unidad 1. Proceso de reclutamiento

Tema 1. Flujo de profesionales en la organizacion.

Tema 2. Finalidad e importancia del proceso de reclutamiento.
Tema 3. Fases del proceso de reclutamiento.

Tema 4. Fuentes y métodos de reclutamiento.

En esta unidad el estudiante conocerd las grandes fases del proceso de incorporaciéon de
personas a la organizacion y los principales aspectos de cada una de ellas. Asimismo, se
profundizard en el proceso de reclutamiento, con el objetivo analizar en qué consiste el
reclutamiento, la finalidad e importancia del mismo, sus fases asi como las fuentes de
reclutamiento existentes.

Unidad 2. Proceso de seleccion

Tema 1. Finalidad e importancia del proceso de seleccion.

Tema 2. Fases del proceso de seleccion.

Tema 3. Reclutamiento y seleccion basado en competencias. Tema
4, La ética en la seleccién de personas.

En esta unidad el estudiante conocera en qué consiste el proceso de seleccién, se presentan los
principales objetivos del mismo, y se hace hincapié en la diferencia entre reclutamiento y
seleccion. Se estudiaran las diferentes fases del proceso de seleccion, concretando los aspectos



Universidad
ve Europea

basicos de cada una de ellas. Asimismo, se analiza la tan relevante y actual selecciéon por
competencias, sin olvidar la importancia de la ética en todo el proceso de seleccion de
personas.

Unidad 3. Técnicas y pruebas de selecciéon Tema

1. La entrevista de seleccion.

Tema 2. Otras técnicas de seleccion.

Tema 3. Nuevas formas de reclutamiento y seleccién.
Tema 4. Casos practicos.

En esta unidad se profundizara en las diferentes técnicas y pruebas que pueden utilizarse en el
proceso de seleccion. Se hara especial hincapié en la entrevista, como prueba de seleccién por
excelencia e insustituible. Asimismo, se presentaran otras técnicas Utiles que complementan a
la entrevista. Se analizard la evolucién que los procesos de reclutamiento y seleccion han
experimentado, dando paso a nuevas formas de atraer el talento, asi como el conocido
outsourcing. Finalmente, se presentaran algunos ejemplos y casos practicos de las citadas
pruebas de seleccion.

Unidad 4. Proceso de seleccion desde el punto de vista del candidato Tema
1. Habilidades necesarias en el proceso de seleccién.

Tema 2. Curriculum vitae y carta de presentacion.

Tema 3. Entrevista de trabajo.

En esta unidad se estudiaran los principales aspectos del proceso de seleccion desde la
perspectiva del candidato. Tanto como futuros profesionales del area de recursos humanos
como potenciales candidatos, es de suma importancia conocer ambas partes del proceso, para
poder actuar con mayor eficiencia y alcanzar los objetivos esperados. Para ello, se analizaran las
principales habilidades y competencias necesarias para garantizar el éxito en las distintas
pruebas del proceso de seleccion, se detallard como realizar un curriculum vitae y una carta de
presentacion, y se profundizard en el comportamiento y pautas de actuacion a seguir en una
entrevista de trabajo.

Unidad 5. Incorporacion de personas a la organizacion y proceso de acogida Tema
1. Incorporacién y contratacion de los candidatos seleccionados.

Tema 2. Finalidad e importancia del proceso de acogida.

Tema 3. Fases del proceso de acogida.

Tema 4. Plan de acogida.

Esta unidad finaliza con el proceso de incorporacion de personas a la organizacion, mediante la
contratacion de los candidatos seleccionados y su afiliacion a la companiia. Para ello, se
analizaran los requisitos formales y necesarios a la hora de contratar a un nuevo trabajador, asi
como la importancia de llevar a cabo un proceso de acogida que garantice una rapida
adecuacion y familiarizacién del nuevo empleado a la organizacién. Se presentan los principales
aspectos y elementos que deben tenerse en cuenta e incluirse en el plan de acogida.
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5. METODOLOGIAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

A continuacion, se indican los tipos de metodologias de ensefanza-aprendizaje que se
aplicaran:

+ Clase magistral

* Aprendizaje basado en problemas
0 Aprendizaje basado en
retos I Aprendizaje basado en
proyectos.

+ Entornos de simulacion

6. ACTIVIDADES FORMATIVAS

A continuacién, se identifican los tipos de actividades formativas que se realizardn y la
dedicacién en horas del estudiante a cada una de ellas:

Clases magistrales 8
Clases virtuales 22
Resolucién de problemas 10
Exposiciones Orales 10
Elaboracion de informes y escritos 10
Disefio de estrategias y planes de intervencién 12
Estudios de contenidos y documentacién complementaria 50
Tutoria virtual 18
Foro virtual 8
Pruebas presenciales de conocimiento 2

7. EVALUACION

A continuacion, se relacionan los sistemas de evaluacion, asi como su peso sobre la calificacion
total de la asignatura:

Sistema de evaluacion

Prueba presencial de conocimiento 60%
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Informes y escritos 10%
Exposiciones Orales 5%
Caso/problema 20%
Trabajos de disefio de estrategias y planes de intervencion 5%

En el Campus Virtual, cuando accedas a la asignatura, podras consultar en detalle las
actividades de evaluacion que debes realizar, asi como las fechas de entrega y los
procedimientos de evaluacién de cada una de ellas.

7.1. Convocatoria ordinaria

Para superar la asignatura en convocatoria ordinaria deberas obtener una calificacién mayor o
igual que 5,0 sobre 10,0 en la calificacion final (media ponderada) de la asignatura.

En todo caso, serd necesario que obtengas una calificacién mayor o igual que 4 en la prueba
final, para que la misma pueda hacer media con el resto de actividades.

7.2. Convocatoria extraordinaria

Para superar la asignatura en convocatoria ordinaria deberas obtener una calificacién mayor o
igual que 5,0 sobre 10,0 en la calificacion final (media ponderada) de la asignatura.

En todo caso, serd necesario que obtengas una calificacién mayor o igual que 4 en la prueba
final, para que la misma pueda hacer media con el resto de actividades.

Se deben entregar las actividades no superadas en convocatoria ordinaria, tras haber recibido

las correcciones correspondientes a las mismas por parte del docente, o bien aquellas que no
fueron entregadas.

8. CRONOGRAMA

En este apartado se indica el cronograma con fechas de entrega de actividades evaluables de la
asignatura:

Actividades evaluables

Actividad 1 Semana 5

Actividad 2 Semana 9
Actividad 3 Semana 12
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Actividad 4 Semana 14
Prueba de conocimientos Semana 18

Este cronograma podra sufrir modificaciones por razones logisticas de las actividades. Cualquier
modificacién sera notificada al estudiante en tiempo y forma.

9. BIBLIOGRAFIA

A continuacion, se indica bibliografia recomendada:

Alles, M. (2015). Diccionario de competencias: La Trilogia. Tomo I. Las 60 competencias mds
utilizadas en gestion por competencias. 22 Edicion. Buenos Aires: Granica.

Alles, M. (2016). Seleccién por competencias: Atraccion y reclutamiento en las redes sociales.
Entrevista y medicion de competencias. 2? Edicion. Buenos Aires: Granica.

Alles, M. (2017). Elija al mejor. La entrevista de seleccion de personas. La entrevista por
competencias. 3% Edicion. Buenos Aires: Granica.

Amo Arturo, A. (2019). Reclutamiento y seleccion de personal. Editorial Elearning S.L.

Fernandez Fernandez, R. (2022). Seleccion de trabajadores y algoritmos: desafios ante las
nuevas formas de reclutamiento. Navarra: Aranzadi.

Iglesias Alvarez, I. (2019). Los procesos de seleccion en la era digital. Estrategias para atraer y
enamorar al talento. Madrid: FC Editorial. Fundacion Confemetal.

Martinez Fernandez, F. (2023). Técnicas de reclutamiento y seleccion de personal. Editorial CEP,
S.L.

Noe, R., Hollenbeck, J., Gerhart, B. & Wright, P. (2016). Human Resource Management. Gaining
a competitive advantage (10th Ed.). USA: McGraw-Hill Education.

Rue, L., lbrahim, N. & Byars, L. (2016). Human Resource Management (11* ed.). USA:
McGrawHill Education.

10. UNIDAD DE ORIENTACION EDUCATIVA, DIVERSIDAD E
INCLUSION

Desde la Unidad de Orientacion Educativa, Diversidad e Inclusion (ODI) ofrecemos
acompanamiento a nuestros estudiantes a lo largo de su vida universitaria para ayudarles a
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alcanzar sus logros académicos. Otros de los pilares de nuestra actuacién son la inclusion del
estudiante con necesidades especificas de apoyo educativo, la accesibilidad universal en los
distintos campus de la universidad y la equiparacion de oportunidades.

Desde esta Unidad se ofrece a los estudiantes:

1. Acompafiamiento y seguimiento mediante la realizacion de asesorias y planes
personalizados a estudiantes que necesitan mejorar su rendimiento académico.

2. En materia de atencion a la diversidad, se realizan ajustes curriculares no significativos, es
decir, a nivel de metodologia y evaluacion, en aquellos alumnos con necesidades
especificas de apoyo educativo persiguiendo con ello una equidad de oportunidades para
todos los estudiantes.

3. Ofrecemos a los estudiantes diferentes recursos formativos extracurriculares para
desarrollar diversas competencias que les enriqueceran en su desarrollo personal y

profesional.

4. Orientacion vocacional mediante la dotacion de herramientas y asesorias a estudiantes con
dudas vocacionales o que creen que se han equivocado en la eleccion de la titulacion.

Los estudiantes que necesiten apoyo educativo pueden escribirnos a:

orientacioneducativa@universidadeuropea.es

11. ENCUESTAS DE SATISFACCION
iTG opinién importa!

La Universidad Europea te anima a participar en las encuestas de satisfacciéon para detectar
puntos fuertes y areas de mejora sobre el profesorado, la titulacién y el proceso de
ensefanzaaprendizaje.

Las encuestas estaran disponibles en el espacio de encuestas de tu campus virtual o a través de
tu correo electrénico.

Tu valoracion es necesaria para mejorar la calidad de la titulacion.

Muchas gracias por tu participacion.


mailto:orientacioneducativa@universidadeuropea.es
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