Duracion: 250 horas (Modalidad e-learning)
Codigo SENCE: 1238024639

Esta dirigido a personas que se desarrollan profesionalmente en las areas de la gestion
de personas, también, a todos aquellos empresarios, ejecutivos y profesionales que
desean adquirir nuevos conocimientos y conocer los conceptos del ambito de los
recursos humanos.

Mediante esta Capacitacion se busca entregar una en el marco de una adecuada
atencion de la estrategia tanto empresarial como la de recursos humanos, abarcando la
operatividad del area de recursos humanos, tanto en reclutamiento y seleccion,
capacitacion, compensaciones, gestion del desempeifio y gestion del clima.

El siguiente Curso tiene como objetivo integrar como conocimiento la Administracién de
Recursos Humanos, comprendiendo que esta area es necesaria para el desarrollo
organizacional, asimismo nos permitira conocer, analizar, comprender y aplicar los distintos
factores, elementos y circunstancias que se deben considerar para una direccién de personas
eficiente.

Durante estas Ultimas décadas, el adecuado desarrollo del talento humano ha permitido

que la Administracion de Recursos Humanos tenga mayor cabida en la toma de decisiones

de las organizaciones, teniendo en cuenta que el capital humano, es el activo mas valiosos

y necesario para el éxito de una empresa.

Para entender la Administracion de Recursos Humanos, es importante que logremos
identificar adecuadamente la cultura que existe en cada organizacién y como esta impacta en
el desarrollo de su capital humano, asimismo debemos reconocer cual es contexto ambiental,
su rubro, las particularidades de las funciones que cumple, que tipos de procesos realizan,
entre otras.

Analizaremos las caracteristicas de los diversos procesos que componen el ciclo laboral de

un colaborador, comprendiendo la estrategia tanto empresarial como la de recursos

humanos, abarcando la operatividad del area de recursos humanos, tanto en reclutamiento,
seleccién, capacitacion, disefio de puestos, entre otras.

La Administracion de Recursos Humanos, no solo nos permite organizar al personal,
también nos ayudara a reducir gastos, a reconocer las falencias de nuestros procesos, a
identificar nuevas areas de produccion.

Finalmente se entregaran las herramientas que permitiran realizar adecuadamente la
retencion, atraccion e incentivacion del talento.



[*] Aplicar técnicas de administracion que nos permitan potenciar el talento, la gestién y
direccion de los recursos humanos, permitiendo maximizar el desarrollo
organizacional.

Objetivos por Médulos

1.Identificar el concepto de organizacion, su complejidad y su interaccién con la
sociedad.

2.Identificar los distintos enfoques de la motivacion humana, dando especial énfasis en
la importancia que tienen las personas en el éxito de la organizacion.

3.Reconocer la relacién de reciprocidad que debe existir entre una persona y la
organizacion.

4.Reconocer las caracteristicas multivariadas y situacionales de la administracion de
recursos humanos.

5.Comprender como las organizaciones atraen talentos mediante el proceso de
reclutamiento de personal.

6.Analizar el proceso de seleccion de personal y sus caracteristicas.

7.Analizar el disefio de puestos, a través de diversos medios para garantizar la
satisfaccion del puesto.

8. Diferenciar las etapas para la descripcion y el analisis de puestos.

9.Descubrir cdmo se construye un proceso dinamico y flexible de la evaluacién de
desempenio.

10.Aplicar el desarrollo de competencias y la administracién del conocimiento mediante
la capacitacion del personal.

11.Aplicar el proceso de desarrollo organizacional, evidenciando su funcionalidad para la
empresa.



Introduccion a la Administracion de Recursos Humanos

La Administracién de Recursos Humanos.
Como se inici6 la Administracién de Recursos Humanos.
Las personas como un poderoso activo.

El Recurso Humano como un sistema abierto.
El enfoque sistematico.

La importancia de la organizacion.

La organizacion en el transcurso del siglo XX.
¢Qué constituye una organizacion?

Las organizaciones son un sistema abierto
Los participantes de una organizacion.

Que es la mision de una organizacion.

Que es la visidn de una organizacién.

La inspiracion de la vision organizacional.
Obijetivos Organizacionales.

Funciones de los objetivos organizacionales.
Como medir los resultados.

Eficiencia y eficacia.

La eficacia administrativa.

Indicadores de eficacia.

Capital Humano — Capital Intelectual.
Perspectivas del capital intelectual.

El comportamiento humano, dentro de las organizaciones.

Las personas y las organizaciones.

Factores internos y externos que influyen en la conducta humana.

La cognicién humana.

La teoria de campo de Lewin

La teoria de disonancia cognitiva de Festinger.

Las personas como seres humanos complejos por naturaleza.
La motivacién como fuente del éxito.

Las diferencias individuales.

Ciclo motivacional.

Jerarquia de las necesidades — Piramide de Maslow.
Teoria de los dos factores de Herbengz.

Modelo situacional de motivacién de Vroom.

Teoria de las expectativas de Lawer.



 La conducta humana en las organizaciones.
« Concepto de hombre complejo.
+ Capital Humano.

Cohesion entre Organizacion y Capital Humano.

« La reciprocidad (organizacién y talento humano).
« La relacién de intercambio.

« Incentivos y contribuciones.

+ Cultura organizacional.

+ Clima organizacional.

« Comunicacion.

Comprendamos la Administracion de Recursos Humanos.

« Caracteristicas de la Administracion de Recursos Humanos.

« El caracter situacional.

« La responsabilidad de la Administracion de Recursos Humanos.
» Los procesos de Recursos Humanos.

« Politicas de Recursos Humanos.

+ Objetivos de Recursos Humanos.

« La funcién de Recursos Humanos.

Reclutamiento de Personas, el primer paso para la construccion del capital
humano de una organizacion.

« Reclutamiento de personas.

+ Levantamiento de necesidades.
» El proceso de reclutamiento.

» Medios de reclutamiento.

» Tipos de reclutamiento.



Seleccion de Personas, eleccion del talento humano.

+ Seleccion de personas.

+ Que es la seleccidon de personas.

+ Indicadores para realizar un proceso de seleccion.
« Términos de seleccion.

« La entrevista de seleccion.

» El proceso de seleccion.

« Control de resultados.

Disefo de Puestos, determinar la naturaleza del puesto de trabajo.

» El concepto de puesto.

« El concepto de disefio de puestos.
« Modelo de disefio de puestos.

« Modelo Clasico.

* Modelo Humanista.

» Modelo Situacional.

« Enfoque motivacional.

« Equipo de trabajo.

Descripcion y Analisis de Puestos, determinar las funciones y responsabilidades
de un puesto de trabajo.

« Descripcion de puestos.

« Anadlisis de puestos.

« La descripcion y analisis de puestos.

« Método de observacion directa.

« Método del cuestionario.

« Método de la entrevista.

« Métodos mixtos.

« Andlisis de puestos y sus etapas.

« Obijetivos de la administracién y analisis de puestos.



Introduccion a la evaluacion de desempeiio.
Responsabilidad.

Obijetivos.

Beneficios.

Método de evaluacion de desempefio.
Escalas graficas.

Eleccién forzosa.

Investigacion de campo.

Incidentes criticos.

Comparacién con pares.

Frases descriptivas.

Enfoque de la evaluacion de desempefio.
Carrera laboral.

La entrevista de evaluacion de desempefio.

Capacitacion de personal, acciones formativas para el éxito.

El concepto de capacitacion.

En que consiste la capacitacion.

Obijetivos de la capacitacion.

La responsabilidad de capacitar al talento humano.
Ciclo de la capacitacion.

Deteccion de necesidades.

La formulacién de un programa de capacitacion.
Implementar la capacitacion. « Evaluacion de resultados
Tipos de capacitacion.

Administracion del conocimiento.

Evaluacion de Desempeiio, Como medir y evaluar el trabajo de un colaborador.



Desarrollo Organizacional, funcionamiento y efectividad de las relaciones
humanas dentro de una organizacion.

« Concepto de organizacion.

» Concepto de cultura organizacional.

« Cambio organizacional.

« La adaptacion al cambio.

« El ambiente de trabajo.

« Caracteristicas del desarrollo organizacional.
» Procesos de desarrollo organizacional.

« Técnicas de intervencidn de desarrollo organizacional.
« Intervencion al desarrollo organizacional.

« Modelo de desarrollo organizacional.
 Obijetivos del desarrollo organizacional.

El disefio de un curso de e-learning incluird una combinacion de las siguientes metodologias
pedagdgicas:

Métodos expositivos: se pone el énfasis en la “absorcion” de nueva informacién. Los
métodos expositivos incluyen presentaciones, estudios de caso, ejemplos desarrollados y
demostraciones.

Métodos de aplicacion: se pone el énfasis en los procesos activos que emplean los
alumnos para realizar tareas de procedimiento o basadas en principios para adquirir
nuevos conocimientos. Los métodos de aplicacion incluyen el método de demostracion-
practica, material de apoyo para el trabajo, ejercicios basados en casos o en escenarios,
juegos de rol, simulaciones y juegos serios, investigacion guiada y trabajos de proyecto.

Métodos colaborativos: se pone el énfasis en la dimension social del aprendizaje y
motivan a los alumnos a compartir conocimientos, realizando tareas de manera colaborativa.
Estos métodos incluyen discusiones guiadas en linea, trabajo colaborativo y tutoria entre
iguales.

Al término de cada Mddulo, el alumno encontrara una evaluacién de analisis de caso, el cual
tendra una ponderaciéon de un 70%

Equipo de trabajo, Asesores Grupo Boletin del Trabajo.
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