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El curso especializado "Asistente de Recursos Humanos "esta
desarrollado tomando en cuenta diversos enfoques de dreas del
conocimiento. Ademas, el egresado del curso lograra vincular las
necesidades humanas de la empresa con la parte administrativa,
psicolégica, contable y la legislacion laboral vigente, sumando
significativamente en la organizacion

OBJETIVOS DEL CURSO

General Especifico

e E| participante  lograra e lograr la aplicacién de
interpretar diversos herramientas necesarias para
enfoques y  principales una 6ptima gestion.
elementos dentro del area e Crear o interpretar diversos
de recursos humanos para indicadores de gestion.
garantizar una gestion e Entender la estructura
técnica y eficiente. organizacional como sistema

formal de gestion de RRHH.

El curso consta de 6 madulos educativos tedrico - practico, con frecuencia
semanal.

El curso consta de 2 evaluaciones:

Evaluacion e Préctica calificada (40%)

e Evaluacion final (60%)

Otorgado a los participantes que logren obtener la nota minima de 13 y
tengan una participacion del 80% en asistencia al curso.

Duracion

Certificacion
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PLANEAMIENTO Y ORGANIZACION DE LA EMPRESA

MODULO 1
[ ]

Introduccidn a la gestion de recursos humanos.
Misidn, vision, valores y objetivos en la organizacion.
MOF y ROF.

Funciones en el drea de RR-HH.

ORH - Procesos claves.

Indicadores de gestion.

Comunicacién Vertical vs Horizontal.
Reconocimiento y rotacién de talento humano.
Valoracién de puestos.

Plan estratégico: Andlisis y caracteristicas.

CONTRATACION LABORAL Y FISCALIZACION SUNAFIL

MODULO 2
[ ]

Decreto legislativo 728.

Tipos y elementos de contratos.

Empleo Juvenil.

Desnaturalizacion del contrato laboral.

Jornada laboral y descansos remunerados.

Actos de hostilidad, renuncia y despido.
Procedimientos sancionador - Multas.

Inspeccion laboral - Causas

Facultades y atribuciones de los inspectores de trabajo.
Protocolo de fiscalizacién en materia de seguridad.
Practica calificada (40%).
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T- REGISTRO Y PLANILLA ELECTRONICA - PLAME

e Concepto e importancia de la planilla electrénica.

» Ingreso a operaciones en linea SUNAT.

» Registros del empleador, trabajadores pensionistas y
derechohabiente - SUNAT.

 Instalacién de la planilla electrénica PLAME.

e Ingreso al PDT - PLAME.

e Sincronizar con T-registro y PLAME.

e SCTR, SST, SIS,ESSALUD, EPS, AFP, ONP y seguro vida.

e Mantenimiento de conceptos (Ingresos, descuentos,
asignaciones y otros).

» Llenado de datos del prestador de servicios de 4ta categoria.

e Generacion de la prestaciéon del PLAME via internet/bancos.

e Reportes a imprimir del PLAME (TR1, TR4, TRS, TR8).

e Calculo de renta de Sta categoria.

MODULO 3

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

e Captacion de candidatos: Etapas y herramientas.

e Disefio: Oferta de empleo.

e Evolucidn del proceso de reclutamiento: 1.0, 2.0, 3.0 y 4.0.
e Reclutamiento: Headhunter y Mobile Recruitment.

MODULO 4

e Entrevistas: Registro grupal e individual.

* Pruebas psicoldgicas: Aplicacién y resultado.
e Andlisis y diagndstico del DAFO - CAME.

e Periodo de prueba, derechos y enfoques.

e Innovacidn estratégica del area de RR-HH.
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EVALUACION POR COMPETENCIAS, CLIMA Y CULTURA

ORGANIZACIONAL

e Etapasy beneficios del proceso de seleccion por
competencias.

e Factores determinantes del clima organizacional.

e Comunicacion interna.

Diferencia entre cultura y engagement.

» Elementos clave del cambio en las organizaciones.

MODULO 5
[ )

e Resultados de la satisfaccion laboral.

e Conflictos y la comunicacién entre los empleados.

e Calidad de vida laboral y bienestar psicoldgico.

e Desarrollo y medicion de las 5C dentro de las
organizaciones.

COACHING Y LIDERAZGO

» Ciclo de coaching y gestién de equipos.

e Herramientas: Coaching individual y grupal.
o Estrategias y toma de decisiones en equipo.
e Coaching vs Mentoring.

e Modelos de liderazgo.

 Liderazgo transformacional.

e Habilidades de comunicacién del liderazgo.

MODULO 6

e Personal branding y sus beneficios.
e Evaluacidn Final (60%).
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