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Gestion Operativa de Recursos Humanos, (120 horas)

Médulo 1: Introduccion a la Gestion Operativa de Recursos Humanos (10 horas)

1. Definicion y objetivos de la gestion operativa de RRHH.

- Conceptos basicos y funciones principales.

- Diferencia entre gestion estratégica y operativa de RRHH.

2. El rol del departamento de RRHH en la organizacién.

- Estructura y funciones del departamento.
- Relacion con otros departamentos.

3. Tendencias actuales en la gestion de RRHH.
- Digitalizacion y tecnologia en RRHH.
- Diversidad e inclusion.
- Salud y bienestar laboral.

4. Marco legal de la gestion de RRHH.

- Legislacion laboral.
- Politicas y procedimientos internos.

Modulo 2: Reclutamiento y Seleccion de Personal (20 horas)

1. Planeacién de la fuerza laboral.

- Andlisis y disefio de puestos.
- Planeacién de necesidades de personal.

2. Procesos de reclutamiento.

- Fuentes de reclutamiento.
- Técnicas de atraccion de talento.

3. Seleccion de personal.

- Herramientas y técnicas de seleccion.
- Entrevistas y pruebas de evaluacion.

4. Onboarding y acogida de nuevos empleados.

- Programas de induccion.
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- Estrategias para la integracién efectiva.

Médulo 3: Gestion del Desempeiio (20 horas)
1. Sistemas de evaluacion del desempefio.

- Métodos y herramientas de evaluacion.
- Indicadores clave de desempefio (KPIs).

2. Retroalimentacion y desarrollo.

- Técnicas de retroalimentacion efectiva.
- Planes de desarrollo personal y profesional.

3. Gestion del talento.

- ldentificacion y retencion de talento.
- Programas de sucesion.

4. Evaluacion 360 grados.

- Proceso y beneficios.

- Implementacion y seguimiento.
Médulo 4: Capacitacion y Desarrollo (20 horas)
1. Diagnéstico de necesidades de capacitacion.

- Meétodos para identificar necesidades formativas.
- Herramientas de analisis.

2. Diseno y planificacion de programas de capacitacion.

- Objetivos y contenidos formativos.
- Metodologias y recursos didacticos.

3. Implementacion de programas de capacitacion.

- Ejecucion de talleres y cursos.
- Uso de tecnologia en la formacion.

4. Evaluacion de la eficacia de la capacitacion.

- Técnicas de evaluacion.
- Mejora continua de programas formativos.
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Médulo 5: Relaciones Laborales y Clima Organizacional (20 horas)
1. Comunicacion interna.

- Estrategias y canales de comunicacion.
- Gestion de conflictos.

2. Clima y cultura organizacional.

- Evaluacién del clima organizacional.
- Fomento de una cultura positiva.

3. Relaciones laborales y negociacion colectiva.

- Gestion de relaciones sindicales.
- Técnicas de negociacion.

4. Salud y bienestar laboral.

- Politicas de salud y seguridad en el trabajo.

- Programas de bienestar y prevencion de riesgos.
Médulo 6: Administracion de Personal (30 horas)
1. Gestion de ndminas y compensaciones.

- Calculo de salarios y beneficios.
- Politicas de compensacion.

2. Gestion de ausencias y vacaciones.

- Control de ausentismo.
- Planificacion de vacaciones.

3. Registros y documentacion de RRHH.
- Mantenimiento de expedientes laborales.
- Uso de software de gestion de RRHH.

4. Indicadores de gestion de RRHH.

- Analisis de datos y métricas de RRHH
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