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Herramientas Tedricas-Practicas para asistentes de
RRHH

Resumen Descripcion
Modalidad de Ensefianza: El presente curso tiene el propésito de brindarles a los asistentes de recursos humanos la
A distancia tablet posibilidad de potenciar sus conocimientos tedricos y practicos en el area, para que

desarrollen sus funciones de manera mas eficiente, en términos de legislacién laboral,

Horas disponibles: . o, . . . .
remuneraciones, comunicacion positiva, manejo de herramientas de célculos y atender a la

140 Hrs. - . ;
o prevencion de riesgo en el lugar de trabajo.
Cdédigo Sence:
1238053590 T
5 Contenidos
Dirigido a:
Esta dirigido principalmente Médulo 1: “Legislacién laboral”
CEISEIES 0 [EEE0S (LS, E e Unidad 1: Principios basicos del derecho laboral.

Objetivos Generales: e Unidad 2: Sujetos de la relacion laboral: Empleador y trabajador.
Aplicar herramientas teorico- e Unidad 3: El contrato de trabajo y subsidios por incapacidad laboral.
practicas que permiten facilitar la e Unidad 4: Jornada de trabajo, descanso legal, los permisos y el feriado anual.
gestion de asistentes de RRHH. e Unidad 5: Actualizacion jornada laboral 40 horas.

e Unidad 6: Contratacion de extranjeros.

Objetivos médulo 1
@' e Unidad 1: Identificar los conceptos basicos para gestionar la legislacion
laboral en la organizacion.
e Unidad 2: Reconocer los actores para la constitucion de una relacion laboral
considerando sus deberes, derechos, obligaciones y prohibiciones.
e Unidad 3: Emplear clausulas y normas para generar cambios en el contrato
de trabajo y subsidios por incapacidad laboral segin normativa vigente.
e Unidad 4: Aplicar procedimientos para la gestion de la jornada de trabajo,
permisos y feriados segun la normativa vigente.

Moédulo 2: “Remuneraciones”

e Unidad 1: Principales definiciones y proteccién a las remuneraciones.
e Unidad 2: Indemnizaciones y cotizaciones previsionales.

Objetivos médulo 2

e Unidad 1: Identificar los conceptos y elementos basicos para la proteccion de
remuneraciones segun legislacion laboral vigente.

e Unidad 2: Aplicar los distintos elementos para realizar indemnizacion,
cotizacion previsional y célculo de remuneraciones en finiquito segun la
legislacién laboral vigente.

Mddulo 3: “Comunicacion positiva”

e Unidad 1: La inteligencia emocional y la conducta positiva.
e Unidad 2: La negociacién y sus elementos fundamentales.

Objetivos médulo 3

e Unidad 1: Identificar los conceptos basicos, del proceso de la inteligencia
emocional, para desarrollar una conducta positiva en el proceso laboral.

e Unidad 2: Categorizar los elementos fundamentales de la negociacion para
ser empleados en situaciones conflictivas.
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Moédulo 4: “Excel béasico”
E e Unidad 1: Creando féormulas sencillas.
e Unidad 2: Funciones.

e Unidad 3: Usando el asistente para graficos.
e Unidad 4: Gestionando una base de datos.

Objetivos moédulo 4

e Unidad 1y 2: Explicar las herramientas de Excel para calculos sencillos
considerando las funciones del programa.

e Unidad 3y 4: Utilizar las funciones de base de datos y creacion de graficos de
acuerdo con el tipo de informacioén.

Mddulo 5: “Prevencién de riesgo
E e Unidad 1: Derecho a saber.

e Unidad 2: Prevencion en oficinas.
Objetivos médulo 5

e Unidad 1: Reconocer el marco legal referente a los accidentes laborales para
su aplicacion en posibles ocurrencias.

e Unidad 2: Utilizar la prevencion de riesgos en casa matriz para evitar
accidentes e incidentes.

Moédulo 6:

e Requisitos para la contratacion de trabajadores extranjeros.

Proceso de obtencién de visas de trabajo y permisos de residencia.

Contrato de trabajo con clausulas especiales para trabajadores extranjeros.
Obligaciones del empleador en la contratacion de extranjeros.

Beneficios y derechos de los trabajadores extranjeros.

Obligaciones y responsabilidades de los trabajadores extranjeros.

e Trabajo temporal y trabajadores en situacion irregular.

Terminacioén del contrato de trabajo con extranjeros.

e Apoyo institucional y organismos relacionados a la contratacion de extranjeros.

Objetivos modulo 6

@ Aplicar normas, requisitos y procedimientos para la contratacion y gestion de
trabajadores extranjeros en la organizacion, segun la legislacion laboral chilena
vigente.



