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Administracion de Recursos Humanos

Duracion total: 50 horas

Modalidad: Asincronica

Objetivo General:
Fortalecer las competencias tedricas, normativas y practicas de los participantes en el area
de administracion de recursos humanos, proporcionando herramientas clave para la gestion
optima de los ciclos del colaborador en la empresa, el disefio de estructuras de
compensaciones competitivas, la promocién del desarrollo interno y el aseguramiento del
cumplimiento legal laboral en Chile.

Objetivos Especificos:

1. Comprender el marco regulatorio del Codigo del Trabajo en Chile, identificando las
formalidades del contrato laboral, las jornadas vigentes y las causales legales de
terminacion del vinculo contractual.

2. Disefiar e implementar procesos técnicos de reclutamiento, seleccion y onboarding
orientados a la atraccion de perfiles idoneos alineados con la cultura y las
competencias organizacionales.

3. Analizar las metodologias de levantamiento de necesidades de capacitacion (DNC) y
evaluar el desempefio mediante indicadores objetivos para maximizar el potencial
productivo del capital humano.

4. Estructurar de forma técnica la liquidacion de sueldos, distinguiendo correctamente
entre haberes imponibles, no imponibles, deducciones previsionales y tributos
aplicables en el sistema legal nacional.

5. Identificar estrategias para el diagnostico y optimizacion del clima organizacional,
gestionando relaciones laborales colaborativas y la correcta aplicacion de las
normativas de salud y seguridad laboral.

Modulos de aprendizaje

Moédulo 1: Marco Regulatorio y Contratacion Laboral en Chile
e Principios rectores de la legislacion chilena aplicados a la empresa y el rol de
fiscalizacion de la Direccion del Trabajo.

o Tipologias (indefinido, plazo fijo, por obra o faena), cldusulas minimas obligatorias,
modificaciones y plazos legales de escrituracion.

o Estructuracion de jornadas ordinarias, extraordinarias, sistemas excepcionales y control
de asistencia obligatorio.

e Analisis pormenorizado de causales de despido y renuncia, calculo de finiquitos,
indemnizaciones y avisos obligatorios

Moddulo 2: Reclutamiento, Seleccion e Integracion de Personal

e Planificacion de Dotacién: Metodologia para el andlisis, descripcion y perfilamiento de
cargos basados en competencias claves.
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e Procesos de Atraccion de Talento: Estrategias de reclutamiento interno y externo.
Canales digitales, uso de redes profesionales y optimizacién de convocatorias.
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e Técnicas de Seleccion Moderna: Filtro curricular, entrevistas por competencias e
incidentes criticos, aplicacion de evaluaciones psicolaborales y técnicas de Assessment
Center.

e Onboarding y Plan de Induccién: Disefio de programas de bienvenida e integracion
corporativa para acelerar la adaptacion y el compromiso inicial del colaborador.

Médulo 3: Desarrollo Organizacional, Capacitacion y Desempeiio

e Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC): Herramientas practicas para
diagnosticar brechas de conocimientos y habilidades en los equipos.

e Gestion de la Capacitacion: Planificacion de programas de formacion y optimizacion
del uso de la Franquicia Tributaria SENCE y comités bipartitos.

e Evaluacion del Desempefio: Modelos e instrumentos de evaluacion (90°, 180°, 360°),
definicion de KPIs y OKRs, y técnicas para la entrega de feedback constructivo.

e Gestion del Talento y Carrera: Identificacion de colaboradores con alto potencial (HiPo)
y disefio de mapas de talento y planes de sucesion.

Moédulo 4: Compensaciones, Beneficios y Administracion de Remuneraciones

o Estructura Salarial: Conceptos de equidad interna y competitividad de mercado. Disefio
de bandas y escalas salariales justas y motivadoras.

o Liquidacion de Sueldos y Haberes: Diferenciacion técnica de haberes imponibles (sueldo
base, gratificacion, comisiones) y no imponibles (colacion, movilizacion, viaticos).

o Descuentos y Retenciones: Célculo preciso de cotizaciones previsionales (AFP,
Fonasa/Isapre, Seguro de Cesantia) e Impuesto Unico de Segunda Categoria.

o Beneficios y Salario Emocional: Implementacion de politicas de bienestar, incentivos
variables, flexibilidad laboral y su impacto en la retencion del talento.

Modulo 5: Clima Organizacional, Relaciones Laborales y Seguridad
e Gestion del Clima y Cultura: Herramientas de medicion diagnostica del clima laboral y
formulacion de planes de accion orientados al Employee Engagement.

o Relaciones Laborales Internas: Mecanismos de comunicacion interna, resolucion pacifica
de conflictos y fundamentos de relaciones con organizaciones sindicales.

e Salud y Seguridad Ocupacional: Aplicacion de la Ley N.° 16.744, funcionamiento del
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, y cumplimiento de normativas vigentes.

e Riesgos Psicosociales: Implementacion, medicion y seguimiento del protocolo
obligatorio de evaluacion de riesgos psicosociales en el trabajo (Protocolo CEAL-SM).

Metodologia del Curso Asincronico

El curso se desarrollara completamente en modalidad asincronica, 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 conexion 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 pedagdgicos digitales que promueven la comprension, andlisis y aplicacion
practica de los contenidos.
2. Recursos Didacticos
Lecturas guiadas: Materiales tedricos descargables y disefiados con lenguaje claro,
esquemas y ejemplos practicos.
Presentaciones interactivas: Diapositivas con resimenes de conceptos clave y
ejercicios de reflexion.
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Videos de apoyo: Material audiovisual breve y complementario, orientado a
reforzar los contenidos principales de cada médulo (sin incluir clases explicativas
grabadas).
Casos practicos: Situaciones reales o simuladas que permiten aplicar los
conocimientos adquiridos.
Foros de participacion: Espacios asincronicos para el intercambio de ideas y
resolucion de dudas, moderados por el tutor
3. Rol del Tutor
El tutor o facilitador cumple un rol de acompafiamiento y orientacion, 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. Evaluacion del Aprendizaje
La evaluacion es continua y formativa, con instrumentos que valoran tanto la comprension
tedrica como la aplicacion practica:
Cuestionarios en linea por mddulo.
Actividades practicas o estudios de caso.
Evaluacion final integradora.
La aprobacion del curso requerira 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 conexion y resultados obtenidos
por cada participante. En caso de dificultades técnicas, el estudiante podra contactar al
soporte académico o técnico mediante correo electronico o chat interno.
6. Cierre y Certificacion
Una vez completadas todas las actividades, el participante podra descargar su certificado
digital de aprobacion desde la seccidon correspondiente de la plataforma, con validez oficial
emitida por OTEC JCCD LTDA.
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