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DIPLOMADO
EN ADMINISTRACION OPERATIVA
DE RECURSOS HUMANOS

AULA VIRTUAL

(112 horas)
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Objetivo:

— Brindar herramientas de gestidon del capital humano
gue posicionen al drea de RR. HH. en un nivel
estratégico-funcional y que fomenten una estructura
laboral dirigida hacia el cumplimiento de objetivos
y crecimiento empresarial.

Dirigido a:

— PuUblico en general y auxiliares de personal, asi como
cualquier responsable del departamento
de Recursos Humanos en pymes y empresas desarrolladas.

Reconocimiento:

— Al finalizar tu programa recibirds:

+ Diploma Digital con validez curricular
y tecnologia Blockchain con cédigo QR
y de verificacion.
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¢Por qué UVM?

Tenemos mas de 60 anos de experiencia académica,
mas de 150 programas educativos y mas de 180 programas
de excelencia a nivel nacional,

Adquieres conocimientos y habilidades esenciales
que puedes aplicar de inmediato en tu actividad profesional.

Los profesores que imparten las Certificaciones
y Diplomados son expertos reconocidos en sus campos.

Tienes flexibilidad educativa que te permite estudiar
a tu ritmo, a cualquier hora y en cualquier lugar.

Los Diplomados y Certificaciones UVM enriquecen tu CV
y te posicionan como el mejor candidato.
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Al estudiar el programa podras:

Comprender los procedimientos
administrativos del personal.

Anadlizar los indicadores del personal.

Conocer la legislacion laboral vigente
y sus aplicaciones.

Desarrollar un manual operativo

de procedimientos, politicas y formatos fﬁﬁg
ara la administracion operativa N
- ° NPy

de los recursos humanos.




UVM GO!

FORWAR»

O]

Marco de referencia

Ventaja competitiva sostenida
Competencias

Descripciones de puestos

Manuales de politicas, procedimientos
y formatos

6. Lineamientos y contenidos

SURE ST S

10.
11.
12.
13.

INntroducciodn a la administracion
de recursos humanos

Indicadores
Siniestralidad

Rotacidn

Ausentismo
Puntualidad
Capacitaciéon

Ley Federal del Trabajo

O Procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion

Requisicion de personal
Reclutamiento

Registro y control de cartera
Seleccion

Preseleccioén

Entrevista

Pruebas psicométricas y técnicas
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10.
1.
12.
13.

Conftratacion

Expedientes (fisico y virtual)
Induccidn

Subcontratacion de servicios
Normatividad
Procedimientos, politicas

y formatos

03 Administracidon de la capacitacion

1. Diagnéstico de necesidades
de capacitacion (DNC)

2. Diseno de planes y programas

Logistica

4. La contratacién de servicios

w
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Politica de reservacion de salas
Evaluaciéon de la capacitacion
Evaluaciéon de desempeno
Normatividad

Procedimientos, politicas y formatos
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04 NOminas, prestaciones y beneficios

1. Equidad interna y competitividad externa 7. Cdlculo de PTU
2. Tabuladores 8. Incidencias
3. Noémina (IMSS e ISSSTE, SAR, INFONAVIT y 9. Tiempo extra
Fiscal: ISR e ISPT) 10. Subcontratacién de servicios
4. Prestaciones y beneficios 11. Normatividad
5. Legales 12. Politicas, procedimientos y formatos

6. Adicionales

05 Operacion de las relaciones laborales

1. Contratos: individuales y colectivo 7. PTU

2. Reglamento interior de trabajo 8. Terminacion de la relacién de trabgjo
3. Seguridad e higiene Q. Finiquito

4. Comisiones mixtas 10. Normatividad

5. Capacitacion 11. Politicas, procedimientos y formatos
6. Seguridad e higiene

Oé Calidad en el servicio y negociacion

1. Calidad en los servicios al personal 4. Manejo de quejas
2. Asertividad 5. Negociacion
3. Manejo de conflictos interpersonales

07 Comunicacion organizacional

Comunicacioén escrita
Comunicacion electrénica
Revistas internas

Tableros informativos
Comunicacion de politicas,
procedimientos y formatos

Clima organizacional
Eventos de integracion
Confratacion de servicios
Integracion

O~ -
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Los Diplomados, Certificaciones, Bootcamps y Cursos son programas de capacitacion basados en las disposiciones de la NOM-035. Todos los programas
cuentan con valor curricular ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Programas sujetos a mejora continua y a cambios sin previo aviso.

Para mas informacidn, consulta el Reglamento Académico para Programas de Educacion Continua, las politicas administrativas y la oferta completa de
Diplomados, Cerfificaciones, Bootcamps y Cursos en el siguiente enlace electrénico: https://uvm.mx/oferta-academica/diplomados-certificaciones
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Beneficios de
la modalidad

Clases en vivo con actividades interactivas y casos
practicos en las que podrds intferactuar con profesores
y ofros alumnos para tener una experiencia
mMas enriguecedora.

Networking. Construye una red de contactos
profesionales con otras personas que tienen intereses
similares o se desempenan en el mismo dmbito.

Asesoria y acompanamiento. Cuentas con un facilitador
por modulo para guiarte durante tu curso.

Aplica lo que aprendas de forma inmediata.

Nota: Si no asistes a las sesiones en vivo con el profesor en las fechas y
horarios establecidos, tendrds 30 dias naturales para ver completa la

grabacion de la clase en Teams® y realizar la actividad asignada para
que acredites el moédulo.
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SE PARTE DE LA UVM

in o f

@uvmmx uvm @uvmmx uvm.mx




