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1. Bienvenida

Le damos la bienvenida a este proceso de capacitacidon, el que confiamos, le permitird adquirir
herramientas que optimizaran su gestidn laboral. Antes de dar inicio al estudio mismo, es conveniente que
conozca la informacién relacionada a los procesos de estudio. Le animamos a leerla y, ante cualquier
consulta, no dude en contactarnos.

En esta guia se desarrollaran los siguientes aspectos:

1. Instrucciones Generales
2. Metodologia del Curso
3. Requisitos de Conectividad y Sistema de Evaluacion

4. Objetivos y Contenidos del Curso.

2. Instrucciones generales

* Revise la pdagina del Curso, es decir, navegue en ella, y deténgase a conocer las herramientas de
interactividad que el curso le ofrece: novedades, foro, glosario, entre otras.

* Sugerimos que dedique 2 horas diarias de estudios.

* Una vez habilitado el curso, este permanece on-line las 24 hrs. del dia, por lo que puede ingresar a
Moodle en todo momento.

* Si tiene dudas sobre los contenidos, envie su consulta a los Coordinadores o a través del Foro. La
respuesta sera emitida, por la misma via, en un plazo mdximo de 48 horas. Le llegara un correo
electrénico informandole de su respuesta, la que podra ver accediendo a su plataforma de estudio.
Accediendo a ella, en la parte central de la pagina seleccione Foro. Haga clic en el tema de su consulta y
tendra disponible la respuesta.

* Resuelva los ejercicios propuestos. Una vez emitidas sus respuestas, el sistema le retroalimentara
inmediatamente, entregando las respuestas correctas.

* Rinda cada prueba de acuerdo a la fecha asignada en su cronograma. Las pruebas miden
exclusivamente los contenidos del curso.

* Aprobar cada prueba parcial es requisito para poder pasar a la siguiente unidad y avanzar en el estudio.
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3. Metodologia de enseianza

El e-learning plantea una forma distinta de relacion pedagdgica: es aprendizaje mediado por la tecnologia
donde el alumno tiene un rol central, ya que tiene que autogestionar su aprendizaje con la ayuda de sus
compafieros profesores y tutor.

Este sistema constituye una propuesta de formacidn que contempla su implementacion
predominantemente mediante internet, haciendo uso de los servicios y herramientas que esta tecnologia
provee.

Dentro de la modalidad a distancia, el e-learning es una de las opciones que actualmente se utiliza con
mayor frecuencia para atender la necesidad de educacidn continua o permanente.

Al ingresar a la plataforma de clases, el o la participante tendra la opcidon de visualizar un Médulo General
con informacion detallada del programa, las ponderaciones de notas, un video multimedia de recorrido por
la plataforma, asi como una documentaciéon de navegacidn, que sera de ayuda y guia durante todo el
proceso de capacitacién e-learning en el aula virtual, el cual contiene un video de recorrido por la
plataforma, el reglamento del estudiante, manual de uso de la plataforma, etc.

En cuanto a los contenidos, estos seran relatados de forma guiada a partir de un mend en donde se
encuentra alojados los médulos. Cada médulo de estudio poseera una clase interactiva con recursos de
contenidos, recursos de evaluacién y actividades formativas de caracter practico. Como recursos de
contenidos, cada médulo de estudio poseera un manual de estudio, ademds de un resumen, un glosario
técnico y una infografia con informacidn util al participante para enfrentar la evaluacién tedrico practica
del médulo.

Como recursos de contenidos, cada mddulo de estudio poseerd un manual de estudio, ademas de un
resumen, un glosario técnico y una infografia con informacién util al participante para enfrentar la
evaluacién tedrico practica del mddulo.

En referencia a los recursos de evaluacidon, mencionar que cada mddulo poseera un test formativo de
selecciéon multiple, las cuales constan de retroalimentacion que facilitaran el aprendizaje de los/as
participantes, ademas, de actividades practicas de Analisis De Casos para la evaluacién de los aprendizajes.
Para ello, aprovechando los recursos del modelo e-learning, se desarrollardn dos Actividades Formativas
por mddulo, donde se solicitara establecer medidas de innovacién de acuerdo al uso de las técnicas
revisadas, las cuales serdn revisadas de forma asincrénica por el Tutor Relator en un tiempo maximo de 72
horas.
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4. Plan de tutoria y administracion de la actividad

Para las tutorias y a la administracién de la actividad de aprendizaje, cada participante que este matriculado en
un curso contara con un Plan De Tutoria guiado por un Tutor Dinamizador.

Este plan tutoria contemplara por calendario llamados telefénicos personalizados, correos de recordacién de
conectividad, asi como la induccion metodoldgica y técnica de posibles consultas a la plataforma y aspectos
administrativos, cada 5 dias a la casilla soporte@rgformacion.cly al fono +56 413162681.

Ademas, cada formacién dispondrd de un guia o Tutor Relator, experto en contenidos para la resolucion de
posibles consultas asociadas a la administracidn de la actividad de aprendizaje propiamente tal. Todo ello con el
fin de mejorar la conectividad y la experiencia e-learning de los participantes.

Asimismo, las y los participantes podran optar a un foro consultas y un foro de orientacién administrativa, todos
los dias de 18:00 A 20:00 Horas. Los tiempos de respuesta serdn aproximadamente menor o igual a 48 horas
para consultas asociadas al soporte técnico, y a la atencién via correo electronico a la casilla
soporte@rgformacion.cl. Ademads, comentar que la plataforma cuenta con una mesa de Ayuda telefénica
disponible de lunes a viernes, desde las 09:00 A 18:30 Horas al fono +56413162681.

5. Aspectos Motivacionales

Para los aspectos motivacionales, cada participante que este matriculado en un curso dispondrd de un Plan De
Tutoria guiado por un Tutor Dinamizador. Este plan tutoria contemplara distintas acciones de motivacidn por
parte de los Tutores dinamizador, por médulo como llamados telefénicos personalizados de conectividad, y
correos animados de motivacidon para el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje abordados por la
capacitacién.

6. Requisitos de conectividad y sistema de evaluacion

El participante debe tener conectividad no inferior al 40 % del total de hrs. del curso. Y deberd hacer un
diagnéstico inicial para identificar el nivel de conocimiento previo. En cada méddulo se realizardn evaluaciones
parciales, ademas se realizard una evaluacion final al término del curso.

La evaluacion en cada mddulo corresponde a preguntas de aplicacién como andlisis de casos, resolucion de
problemas y alternativas, para cada pregunta hay un mensaje de retroalimentaciéon dénde verifica su respuesta
y se profundiza en ello, elaboracion de informes o tareas que se evaltan.

El participante ademas debe al final del curso realizar una prueba para ver el logro de sus aprendizajes. Las
notas son de 0 a 7. La nota minima de aprobacién es 5. La calificacion de cada médulo corresponderd al
promedio de notas obtenidas en él. La calificacion final de cada participante corresponderd al promedio de las
notas obtenidas en cada médulo mas la nota final.
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7. Control de asistencia SENCE

ilmportante!

Todos los alumnos que estan inscritos con franquicia SENCE, deben declarar Inicio de Sesién en el
curso cada vez que ingresen a la plataforma; también deben declarar cierre de Sesidn antes de 3
horas de haber ingresado a la plataforma de lo contrario no sera valido el ingreso y SENCE no
validard su participacién en el curso online, la direccién para declarar su inicio y cierre de sesién
es: http://elearning.sence.cl

8. Los requisitos de hardware y software del pc del usuario son:

Procesador basico del tipo Intel o AMD (minimo Pentium 3 o su equivalente). — Minimo 256 Mb
RAM. - Una pantalla con resolucion minima de 800x600 y 256 colores. Se recomienda el uso de
audifonos o parlantes en caso de querer escuchar el sonido de las unidades multimedia. Software:
- Windows 98 o superior. - Lector de pdf Acrobat Reader o similar. - Navegador (Chrome, internet
Explorer, Mozilla, etc.), flash instalado, java, bloqueo de elementos emergentes desactivado.

9. Plan de contingencia

Ante una posible eventualidad o problema asociado a la plataforma o a la formacién se contara
con un plan de contingencia y apoyo técnico. Se considerara situacién de contingencia, a toda
accion de cardcter técnico que imposibilite al participante a ingresar y navegar en el ambiente
virtual de la Plataforma. Desde el Plan de Tutorizacion, se dispondra de respaldo diario de las
actividades, avances y registros de conectividad de los participantes, las cuales podran ser
retomadas desde el punto en que éstas fueron interrumpidas via tecnologia Scorm, en caso de
presentarse inconvenientes.
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10. Justificacion

Como bien se sabe, el capital humano en las organizaciones es fundamental, por lo tanto asi lo es
también el proceso de selecciéon de éste. Sin embargo, antes de seleccionar de una manera
correcta al personal, es necesario llevar a cabo un correcto proceso de reclutamiento. Esta etapa
gue muchas veces se pasa por alto es muy importante para las otras etapas siguientes, ya que si
se hace de una manera organizada y transparente, se ayuda a que los otros pasos sean mas agiles.

Ademads, para cumplir el objetivo principal que es incorporar nuevos trabajados en la
organizacion, esta primera fase que es la convocatoria se debe hacer de una manera en que
pueda llegar a la mayor cantidad de personas, pero con la condicién de que se respeten los
perfiles buscados.

Una de las ventajas que representa realizar un buen trabajo de reclutamiento, tanto de
planificacién como de ejecucién pueden ser por ejemplo: evitar la rotacién de personal, lo que se
traduce en mayor confianza en el empleado y por ende en mayor eficiencia. Otra manera en la
gue se puede aprovechar un buen proceso de reclutamiento.

11. Destinatarios

Este programa estda dirigido a profesionales, empresarios, jefes de drea, supervisores,
administrativos, técnicos o ejecutivos de empresas publicas o privadas que se desempefien o
deseen desempenfarse en cargos del area control de gestion de Recursos Humanos.

12. Objetivo General

Disefiar herramientas actualizadas para generar procesos de reclutamiento, que permitan atraer
el talento en las organizaciones, utilizando los recursos disponibles en la actualidad.
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13. Descripcion de modulos

Moédulo 1:
BASES PARA EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Objetivo Especifico

Examinar los fundamentos tedricos relacionados con los procesos de reclutamiento en las
organizaciones.

Contenidos

. Conceptos generales de reclutamiento.
. Pasos previos al reclutamiento.
. Elaboracion de un perfil de cargo para la vacante.

. No discriminacién e inclusién en la busqueda de candidatos.
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Descripcion de mdédulos

Modulo 2:
TECNICAS Y ESTRATEGIAS DE RECLUTAMIENTO

Objetivos Especificos

Conocer de forma tedrico-practica los estandares actuales que permitan desarrollar distintos
procesos de reclutamiento, segun las necesidades que presenten las organizaciones.

Contenidos

*  Elreclutador.

* Tipos de reclutamiento.

*  Fuentes de reclutamiento.

*  Establecer los SLA del proceso de Reclutamiento.

*  Publicaciones que atraigan candidatos.
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Descripcion de mdédulos

Modulo 3:
TENDENCIAS Y NUEVAS PRACTICAS DEL

RECLUTAMIENTO

Objetivos Especificos
Conocer las ultimas tendencias de reclutamiento que permitan atraer el talento y a las nuevas
generaciones de trabajadores.

Contenidos

. El impacto de la tecnologia en la busqueda de candidatos.

. Marco estratégico para el uso de la tecnologia usada en reclutamiento.
. Uso de portales de empleo.

. Uso de redes sociales.

. Consideraciones en el reclutamiento de la nueva fuerza laboral.
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