OTEC JCCD LTDA
SERVICIOS DE CAPACITACION

Asistente de Recursos Humanos

Modalidad: Asincrénico

Duracion total: 50 horas

Objetivo general

Desarrollar competencias técnicas y administrativas para apoyar eficazmente la gestion de
Recursos Humanos en organizaciones publicas y privadas, contribuyendo al cumplimiento
legal, la eficiencia organizacionaly el bienestar de los trabajadores.

Objetivos especificos

Identificar la estructura, funciones y procesos clave del area de Recursos Humanos.

Calcular remuneraciones, cotizaciones previsionales y finiquitos basicos segun la
legislacion vigente.

Apoyar procesos de reclutamiento, seleccidén e incorporacion de personal bajo
criterios de mérito e inclusion.

Gestionar actividades de capacitacion y desarrollo del talento humano.

Aplicar procedimientos relacionados con contratos, relaciones laborales y evaluacion
del desempeno.

Moédulos de aprendizaje

Médulo 1: Fundamentos de Gestion de Recursos Humanos

Rol estratégico de Recursos Humanos.
Estructura organizacional y gestién de personas.
Cultura, climay comunicacién organizacional.
Etica, confidencialidad y proteccién de datos.

Marco legal laboral e instituciones reguladoras en Chile.

Modulo 2: Administracion de Remuneraciones y Legislacion Laboral

Conceptos de remuneracién y renta imponible.
Haberes y descuentos legales.

AFP, salud, AFC e impuesto unico.
Liquidaciones de sueldo y uso de PreviRed.

Contratos de trabajo, jornadas laborales y término de contrato.
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Modulo 3: Reclutamiento, Seleccion e Incorporacion de Personal

Andlisis y descripcion de cargos.

Reclutamiento interno y externo.

Publicacién de ofertas laborales.

Entrevistas por competencias y evaluacion de candidatos.
Inclusion laboraly control de sesgos.

Induccioén e integracion de nuevos colaboradores.

Moédulo 4: Capacitacion y Desarrollo de Personas

Deteccion de Necesidades de Capacitaciéon (DNC).
Disefoy ejecucién del Plan Anual de Capacitacion.
Franquicia Tributaria SENCE.

Coordinacion de actividades formativas.

Evaluacion de la capacitacion mediante el modelo Kirkpatrick.

Modulo 5: Relaciones Laborales y Evaluaciéon del Desempeio

Derechosy deberes laborales.

Clima laboraly resolucién de conflictos.

Prevencién del acoso laboral y sexual.

Evaluacion del desempefio y gestidn por competencias.
Retroalimentacion efectiva y planes de mejora.

Relaciones colectivas y negociacién laboral.

Meta de Aprendizaje

Al finalizar el curso, los participantes seran capaces de ejecutar procesos administrativos y
operativos de Recursos Humanos, apoyando la gestiéon de remuneraciones, reclutamiento y
seleccién, capacitacion, relaciones laborales y evaluacion del desempefio, conforme a la
normativa laboral chilena vigente y las buenas practicas de gestidon de personas.

Metodologia del Curso Asincrénico

El curso se desarrollara completamente en modalidad asincroénica, a través de una plataforma
virtual de aprendizaje (LMS), disponible las 24 horas del dia durante el periodo establecido.
Esta modalidad permite al participante avanzar a su propio ritmo, accediendo a los materiales
y actividades desde cualquier dispositivo con conexidn a internet.
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1. Estrategia de Aprendizaje

El proceso formativo se centra en el aprendizaje autonomo y flexible, donde cada participante
gestiona su tiempo de estudio de acuerdo con su disponibilidad. La metodologia combina
distintos recursos pedagogicos digitales que promueven la comprension, analisis y aplicacion
practica de los contenidos.

2. Recursos Didacticos

e Lecturas guiadas: Materiales tedricos descargables y disefiados con lenguaje claro,
esquemasy ejemplos practicos.

e Presentaciones interactivas: Diapositivas con resumenes de conceptos clave y
ejercicios de reflexion.

e Videos de apoyo: Material audiovisual breve y complementario, orientado a reforzar
los contenidos principales de cada modulo (sin incluir clases explicativas grabadas).

e Casos practicos: Situaciones reales o simuladas que permiten aplicar los
conocimientos adquiridos.

e Foros de participacion: Espacios asincrénicos para el intercambio de ideas 'y
resolucion de dudas, moderados por el tutor.

3. Rol del Tutor

Eltutor o facilitador cumple un rol de acompafiamiento y orientacién, respondiendo consultas
en foros o mensajeria interna de la plataforma. Asimismo, entrega retroalimentacion
personalizada sobre las actividades evaluativas y fomenta la participacion activa del
estudiante.

4. Evaluacién del Aprendizaje

La evaluacién es continua y formativa, con instrumentos que valoran tanto la comprensién
tedrica como la aplicacién practica:

e Cuestionarios en linea por médulo.
e Actividades practicas o estudios de caso.
e Evaluacion final integradora.

La aprobacion del curso requerird una nota minima de 4.0 (en escala de 1.0 a 7.0) y un avance
total del 100 % en los contenidos.

5. Seguimiento y Soporte

El sistema registra automaticamente el progreso, tiempo de conexién y resultados obtenidos
por cada participante. En caso de dificultades técnicas, el estudiante podra contactar al
soporte académico o técnico mediante correo electrénico o chat interno.
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6. Cierre y Certificacion

Una vez completadas todas las actividades, el participante podra descargar su certificado
digital de aprobacién desde la seccion correspondiente de la plataforma, con validez oficial
emitida por OTEC JCCD LTDA.
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