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FORMACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Duracion: 30 horas Metodologia: Online Financiacion: Bonificable

AUDITOR DE RECURSOS HUMANOS

Descripcion

ElcursoAuditorde Recursos Humanos presenta un enfoqueintegral de la auditoria aplicada
a la funcién de Recursos Humanos, analizando sus politicas, procesos y practicas, asi
como las metodologias, herramientas e indicadores necesarios para evaluar su eficacia.
Asimismo, se trabaja el perfil competencial y ético del auditor, junto con la elaboracion de
informes y planes de mejora orientados a la optimizacion de la gestion de personas.

Objetivos

» Conocer la historia de la evolucion del Departamento de Recursos Humanos dentro de las
organizaciones.

» Definir los beneficios de aplicar un procedimiento de Auditoria a la funcién de Recursos
Humanos.

» Distinguir entre las diferentes metodologias de analisis.

» Conocer las principales herramientas e instrumentos de evaluacion.

» Tener una idea completa de qué es la gestion por competencias.

» Conocer las principales competencias, organizadas en el diccionario mas utilizado por la
mayoria de las organizaciones.

» QObtenerlas competencias clave para el perfil de auditor de RR.HH.

» Recordar los principios éticos de esta profesion

» Conoceran cuales son las principales politicas y procesos del Departamento de Recursos
Humanos.

» Tendran las herramientas para poder aplicar una Auditoria a esta funcion.

» Distinguiran los diferentes métodos para realizar su analisis.

» Dispondrandellistadode preguntasde base paraauditarelfuncionamiento del Departamento
de RR.HH.

» Conocer los principales criterios de cada uno de los procesos de Recursos Humanos
estudiados hasta el momento.

» Valorar los indicadores econdmicos para cada politica de Recursos Humanos.

» Realizar una Auditoria de esta funcion, en base a un cuestionario sistematico, que aportara
una puntuacion para cada una de las areas de Recursos Humanos de la organizacion.

» Priorizar las areas de mejora detectadas.

» Priorizar las causas sobre las cuales actuar para conseguir el maximo beneficio con el
minimo esfuerzo.

» Disefar el plan de actuacion.



Programa

1. LA AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS
1. La Auditoria de Recursos Humanos

1. Concepto de Recursos Humanos

1.2. Origenes

1.3. Evolucion

1.4. La Auditoria como herramienta

2. Tipos de Auditoria de RRHH

3. Beneficios de la Auditoria de RR.HH.

3. Definicién de los deberes y responsabilidades del Departamento
3.2. Mejora de la imagen del Departamento

3.3. Identificacion del grado de contribucion de la funcion de RR.HH. a la organizacion
3.4. Otros beneficios

4. Metodologia y herramientas

4. Clases de metodologia

4.2. Las principales herramientas de la Auditoria de Recursos Humanos
4.2.. Introduccion

4.2.2. Cuestionarios

4.2.3. Entrevistas

4.2.4. Caso de estudio

4.2.5. Anadlisis de incidentes criticos

4.2.6. Eleccion de la muestra de estudio

4.2.7. Andlisis de documentacion

4.2.8. Célculo de ratios

4.2.9. Fiabilidad y validez de las herramientas

2. EL PERFIL DEL AUDITOR DE RECURSOS HUMANOS
1. La gestion por competencias

11. Fundamentos tedricos

1.2. Componentes de las competencias

1.3. Modelo de la gestion por competencias de los Recursos Humanos
2. Las competencias

2. Definicion segun el diccionario Hay McBer
2.2. Competencias para la gestion personal
2.3. Competencias de pensamiento

2.4. Competencias de logro

2.5. Competencias de influencia

2.6. Competencias de gestion del equipo

2.7. Competencias suplementarias

2.8. La medicion de las competencias
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2.9. Caso de estudio. Herramientas para la medicion de las competencias
2.10. Desarrollo de competencias

2.10.. Modalidades de desarrollo

210.2. Formacion

210.3. Mentoring

210.4. Auto-desarrollo

2.10.5. Centros de desarrollo (Development center)

210.6. Coaching

3. Las competencias del auditor de RR.HH.

3. Perfil competencial del auditor

3.2. Competencias para la gestion personal

3.3. Competencias de pensamiento

3.4. Otras competencias

3.5. La ética profesional del auditor

4. Desarrollo de las competencias tipo del auditor
4. Introduccion

4.2. Comunicacion eficaz

4.21. ;Qué es la comunicacion?

4.2.2. Emisor, receptor y mensaje

4.2.3. Escucha activa

4.2.4. Bloqueos a la capacidad de escuchar

4.3. Asertividad

4.3, Definicion

4.3.2. Tipos de conducta

4.3.3. Tipos de respuesta asertivas para el auditor
4.4, Empatia

4.41. Conceptos previos

4.4.2. ;Por qué es importante la empatia?

4.4.3. Los obstaculos a la capacidad de empatizar
4.5. Gestion del propio estado

4.5. Teoria de la Inteligencia emocional

4.5.2. Autoconocimiento

4.5.3. Autocontrol

4.5.4. Gestion del estrés

3. AUDITORIA DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS
1. Las politicas de Recursos Humanos

1.1. Politicas “hard” y “soft”
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1.2. TeoriaXeVY

2. Descripcion de los puestos

2. Puestos y Tareas

2.2. Contenido de una descripcion de puestos de trabajo
2.3. Caso de estudio: modelo de ficha de descripcion del puesto
2.4. Analisis de puestos de trabajo

2.5. Fases del proceso de analisis de puestos

3. Planificacién de plantillas

3.1. Fases del proceso de analisis de puestos

3.2. Objetivos de la planificacién de plantillas

3.3. Caso de estudio

3.4. Proyeccion temporal de la planificacion

3.5. Fases de la planificacién

3.6. Indice de Rotacion

4. Reclutamiento y seleccion

4. Reclutamiento y seleccion en la Administracion Publica
4.2 Reclutamiento y seleccion en Las organizaciones privadas
4.21. Aspectos a tener en cuenta en el proceso de seleccion
4.2.2. Reclutamiento

4.2.3. Preseleccion de candidatos

4.2.4. Seleccion

4.2.5. Socializacion del empleado en la organizacion

5. Contratacion

5. Las necesidades de formacion

5.2. La contratacion laboral

5.3. El contenido del contrato de trabajo

5.4. El periodo de prueba

5.5. Tipos de contratos

6. Formacion y desarrollo profesional

6.1. Introduccion

6.2. Deteccion de necesidades de formacion

6.3. Elaboracion del plan de formacion

6.4. Evaluacion del plan de formacion

6.5. Ayudas y subvenciones para la formacion

6.5.1. Conceptos previos

6.5.2. Formacion de demanda

6.5.3. Formacioén de oferta
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7. Remuneracion
7. Tipos

7.2. Aspectos a tener en cuenta

7.3. La ndmina

7.4. La ndmina de los empleados de la Administracion Publica
7.5. La retribucion como elemento motivador

8. Evaluacion del desempeno

8.1. Procedimiento

8.2. Principios de la evaluacion del desempenfo

8.3. Método de Evaluacién del Desempeno por resultados
8.4. El cuestionario de Feedback 360

8.5. Problemas del proceso de evaluacion

9. Planes de motivacién

9.1. La motivacion laboral

9.2. La teoria de motivacion de Abraham Maslow

9.3. La teoria de motivacion de Vroom

9.4. La teoria de motivacion de McClelland

9.5. Tres tipos de motivacion general

9.6. Las variables de la motivacion laboral

9.6.1. Las condiciones laborales y el enriquecimiento del trabajo
9.6.2. Adecuacion persona puesto, participacion y delegacion
9.6.3. Reconocimiento del trabajo y evaluacion del rendimiento laboral
9.6.4. Formacion y desarrollo personal y establecimiento de objetivo
9.7. El plan de motivacion laboral

10. Evaluacion del clima laboral

10.1. Errores de medicion

10.2. Las escalas del clima laboral

10.3. Ejemplo de evaluacion del clima laboral

11. Prevencion de riesgos laborales

11.1. Objetivos de la prevencion

11.2. Herramientas de prevencion

11.3. Prevencion de riesgos en oficinas y despachos

11.4. Diseno de puestos de trabajo

11.5. Estrés

11.5.1. Conceptos previos

11.5.2. Estrés a corto plazo y a largo plazo

11.5.3. Situaciones estresantes
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11.5.4. El sindrome Burnout
11.5.5. Mobbing

12. Evaluacién de su implantacion

12.1. Herramientas
12.2. Consideraciones iniciales
12.3. Check list

4. INDICADORES CLAVE
1. Modelos de Auditoria

1.1. Consideraciones generales

1.2. El Modelo de Calidad EFQM®

1.2.. Criterios y caracteristicas

1.2.2. Plantillas de evaluacion

2. Retribucién y compensaciones

2. Criterios de retribucion y compensaciones
2.2. Indicadores econémicos

3. Planificacion de plantillas

3.1. Criterios de planificacion de las plantillas
3.2. Indicadores econémicos

4. Descripcion de los puestos de trabajo

4. Criterios de descripcion de puestos

4.2. Indicadores econdmicos

5. Reclutamiento y seleccién de personal
5. Criterios de reclutamiento y seleccién de personal
5.2. Indicadores econémicos

5.3. Criterios de contratacion

6. Formacion y desarrollo

6. Criterios de formacién y desarrollo

6.2. Indicadores econémicos

7. Evaluacion del clima laboral

7. Criterios de evaluacion del clima laboral
7.2. Indicadores economicos

8. Evaluacion del desempeno

8.1. Criterios de evaluacion del desempeno
8.2. Indicadores econémicos

9. Planes de motivacion

@.1. Criterios del plan de motivacién
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9.2. Indicadores econdmicos

10. Salud laboral: estrés, burnout y mobbing

10.. Criterios de salud laboral

10.2. Indicadores econdmicos

5. EL INFORME DE AUDITORIA
1. El informe de Auditoria

1. Elaboracién y redaccién de informes
1.2. Apartados del informe

1.2.1. Portada

1.2.2. Indice

1.2.3. Introduccion

1.2.4. Metodologia

1.2.5. Cuerpo del informe

1.2.6. Conclusiones

1.2.7. Anexos

1.2.8. Otros aspectos del formato

2. Implementacioén de las mejoras propuestas
2. Finalizacion del proceso

2.2. Seleccion y priorizacion de las areas de mejora
2.2, Introduccién

2.2.2. Comparacion de pares

2.2.3. Caso de estudio

2.3. Definicion de las acciones de mejora
2.4. Caso de estudio

2.5. Plan de accion

2.5.1. El Diagrama de Gantt

2.5.2. Caso de estudio




