CAPACITACION
LABORAL

FORMACION QUE IMPULSA TU FUTURO

MALLA CURRICULAR

ASISTENTE
DE RECURSOS
HUMANOS

Con enfoque en

Remuneraciones y
Legislacion Laboral

Formacion practica para apoyar los principales
procesos del drea de Recursos Humanos, desde
la administracién de personal hasta la gestiéon
laboral dentro de una organizacion.

DURACION Modalidad
54 horas Online en
pedagdgicas vivo
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PRESENTACION DEL PROGRAMA
Una formacion practica

para apoyar la gestion
de personas

El curso entrega herramientas practicas para
colaborar en los principales procesos del area
de Recursos Humanos, desde el ingreso y
organizacion documental de los trabajadores
hasta el apoyo en remuneraciones, legislacion
laboral, desvinculaciones e inclusién. Su
enfoque combina conocimientos
administrativos y laborales con ejercicios
aplicados, revision de documentacion, calculos
basicos y uso de Excel.

Propésito formativo

Desarrollar competencias para apoyar de
manera ordenada, responsable y confidencial la
administracion de personal, aplicando
procedimientos basicos de contratacion,
control documental, remuneraciones,
cotizaciones, finiquitos y relaciones laborales.

SA quién estd dirigido?

A personas que deseen incorporarse al area de
Recursos Humanos o fortalecer sus
conocimientos para desempefarse en
funciones administrativas relacionadas con la
gestion de trabajadores. No se requiere
experiencia previa

Formacién aplicada
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IC Capacitacion Laboral - Malla Curricular

Clases online en vivo

Servicio Nacional
de Capacitacion
y Empleo INN - CHILE

PROGRAMA FORMATIVO

Resul.tado gsperado
Al finalizar, el
estudiante podra

- Reconocer las funciones principales del area.

- Organizar carpetas y documentacion del
personal.

- Apoyar el reclutamiento, seleccién e induccién.
- Identificar los principales contratos laborales.

- Reconocer normas sobre jornada, permisos y
vacaciones.

- Apoyar calculos de remuneraciones y
cotizaciones.

- Resolver ejercicios basicos mediante Excel.
- Reconocer licencias, desvinculaciones y
finiquitos.

- Aplicar principios de inclusién y buen trato.

6 Médulos formativos

SISTEMA NACIONAL
DE ACREDITACION
Acrecitacion CP 2999




EﬁggchArCCION ESTRUCTURA CURRICULAR

MALLA CURRICULAR
P ° o o El recorrido comienza con el rol del asistente, la
M Od U I OS I n I CI a I eS administracion del personal y los procesos de

ingreso y contratacion.

Rol del asistente y administracién del personal

- Funciones del area y del asistente . Confidencialidad y ética.

 Ciclo laboral del trabajador. . Organizacién basica del departamento.

- Carpetas y documentacion del personal.

Reclutamiento, selecciéon e induccién

- Perfiles y descripciones de cargo. - Seleccién
. Publicacién de ofertas. - Documentacién de ingreso.
- Revisién curricular. - Induccién de trabajadores.

- Entrevistas

Contratos y legislacién laboral

. Contrato de trabajo y clausulas. * Vacaciones, feriados y permisos.
- Contratos indefinidos, a plazo fijo y por * Ley de 40 Horas.
obra o faena. - Proteccién a la maternidad.

- Anexos y modificaciones.

- Derechos y obligaciones laborales.
- Jornada laboral, descansos y asistencia.

SISTEMA NACIONAL
DE ACREDITACION
Acrecitacion CP 2999
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MALLA CURRICULAR

Moédulos de profundizacion

Remuneraciones, cotizaciones y Excel

- Sueldo base. - AFP, salud y AFC. - Ejercicios mediante Excel.
- Haberes imponibles y no imponibles - Impuesto Unico.

- Bonos, comisiones y gratificaciones. - Liquidaciones

- Horas extraordinarias. - Libro de remuneraciones.

- Descuentos y atrasos. - Introduccién practica a PREVIRED.

ﬂ Licencias, desvinculacion y finiquitos

- Licencias médicas. - Vacaciones proporcionales.
- Permisos y ausencias. - Indemnizaciones
- Causales de término. . Calculo basico de finiquitos.

- Cartas de aviso.

n Inclusién y relaciones laborales

- Bienestar y comunicacién interna. - Prevencion del acoso y la violencia laboral.
- Diversidad y buen trato. - Inclusién laboral de personas con discapacidad.
- Ley Karin. . Caso practico final.

SISTEMA NACIONAL
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EXPERIENCIA DE APRENDIZAIJE

METODOLOGIA Y CERTIFICACION

Aprender comprendiendo y aplicando

La metodologia combina explicacidon guiada, analisis de documentacién laboral, ejercicios
practicos, resolucion de casos y actividades mediante Excel. El aprendizaje se orienta a
comprender y aplicar los procedimientos habituales de apoyo al area de Recursos Humanos.

01- METODOLOGIA

Clases online en vivo

Explicaciéon docente, ejemplos aplicados,
participacion y resolucion de consultas en tiempo
real

03 - AULA VIRTUAL
Recursos incluidos

Acceso a clases grabadas, material de apoyo,
contenidos del curso, notas y asistencia.

Evaluacioéon

Evaluaciones de proceso, gjercicios practicos,
actividades aplicadas y resoluciéon de un caso final
relacionado con los contenidos del curso.

Certificacion

02 - APLICACION
Aprender creando

Ejercicios de documentacion, contratos,
remuneraciones, cotizaciones y finiquitos.

04 - INTEGRACION
Caso practico final

Aplicacion integrada de los aprendizajes mediante
una situacion relacionada con la gestiéon de personas.

Requisitos de aprobacién

Cumplimiento de los requisitos académicos definidos
por IC Capacitacion Laboral para la aprobacion del
programa.

Certificado digital de capacitacion con cédigo QR de validacién, sujeto al cumplimiento de los requisitos

académicos definidos.
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