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PROGRAMA 
 
 
OBJETIVO 
 
Desarrollar habilidades en el diseño de políticas, normativas, sistemas y 
procedimientos para la incorporación de personal a la organización, así como en el 
manejo de las técnicas y recursos asociados. 
Identificar y evaluar las competencias básicas y competencias diferenciadoras. 
Formular y diseñar perfiles de selección, e implantar sistemas de inducción y de 
obtención de personal. 
 
TEMAS 
 
I.- Marco conceptual 
 
El sistema de obtención  de recursos humanos: función, objetivo y procesos. 
Los fundamentos del sistema.  
Planeación de recursos humanos. 
Las competencias: concepto, identificación y  medición. Perfiles de competencias. 
Perfiles profesiográficos.  
 
II.- El reclutamiento de personal 
    
El reclutamiento de personal: concepto, medios y estrategias. 
Fuentes y tipos de reclutamiento de personal. Técnicas, recursos e instrumentos. 
 
III.- La selección de personal 
 
La selección de personal: concepto, los criterios de selección, exploración  y 
evaluación de candidatos. 
Los instrumentos de selección: clasificación y criterios de utilización.  
La entrevista de selección: Procesos. Tipos . Planificación. Factores que influyen en el 
proceso de entrevistas y en sus resultados: Técnicas de entrevista. Registro de 
información. El problemas de las referencias. Análisis de información. Toma de 
decisiones. 



La entrevista con el supervisor. Informes de selección y decisiones de contratación.  
El empleo de personal: el proceso de inducción, concepto y fases. Instrumentos y 
herramientas, planificación y ejecución. 
Pruebas de selección de personal: autobiográficos. Pruebas situacionales. Pruebas 
psicológicas. Análisis e interpretación de resultados de pruebas. 
La entrevista de salida. 
 
IV.- Políticas y procedimientos 
 
Concepto, fundamentos y ventajas. 
Desarrollo de un sistema de reclutamiento y selección. 
El Manual de Selección: perfiles, procedimientos e instrumentos. 
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