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ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Duracion: 40 horas reloj

Modalidad: virtual con encuentros sincrénicos semanales por zoom
Ciclo lectivo: 2024

Convocatoria: lera.

Inicio: 11 de marzo de 2023

Finalizacién: 3 de mayo de 2023

Presentacion

La profesionalizacion de las actividades es un proceso que viene desarrollandose hace muchos anos,
y las dreas de recursos humanos y todo lo inherente al personal de una organizacién no escapa de
ello. Es necesario tener conocimientos solidos para que los resultados del trabajo diario sean
beneficiosos tanto para las personas que conforman la unidad productiva, como para los resultados
que se buscan, ya sean comerciales, sociales o gestivos.

El area de recursos humanos por lo general cuenta con profesionales formados en la tematica, y en
la mayoria de los casos trabajan brindando asistencia a otras personas que requieren capacitacion
laboral en ciertas temdticas para acompafiar al drea con eficacia y eficiencia.

La administracion y gestion de los recursos humanos es una de las claves para crear un clima laboral
propicio y de bienestar para todas las partes que conforman una organizacién. Por eso el curso
brinda herramientas para comprender los principales aspectos que hacen a la administracién de
personal, conocer las practicas, tramites y documentacién administrativa de Recursos Humanos,
como asi también la legislacién laboral, de salud y de representacion sindical.

Objetivo

Este curso busca introducir a los cursantes en las tareas que implican la gestidon y administracion
de los recursos humanos de una organizacion.

Contenidos

MODULO I. CONOCIENDO EL AREA DE RECURSOS HUMANOS
- Objetivos y funciones generales del area.
- Seleccion de Personal.
- Capacitacién y Desarrollo.
- Administracién de Remuneraciones y Beneficios.
- Liquidacidn de sueldos.
- Evaluacion de Desempeiio.
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MODULO II. INGRESO DE PERSONAL
- Condiciones de ingreso del personal. Examen Preocupacional.
- Legajo de Personal: Documentacion inicial necesaria. Documentacién complementaria
- Altas y Bajas en Afip

MODULO lIil. SISTEMA UNICO DE SEGURIDAD SOCIAL, VACACIONES Y JORNADA LABORAL
- Obras Sociales y Asignaciones Familiares. Marco normativo. Documentacién requerida,
formularios, DDJJ. Régimen Jubilatorio. Seguro de vida Obligatorio.
- Vacaciones. Requisitos, notificacién, goce
- Control de Asistencia. Planillas de horario. Jornada laboral.

MODULO VI. CUESTIONES SOBRE LEGAJO, OBRA SOCIAL Y COBERTURA DE ASEGURADORAS DE
RIESGOS DEL TRABAJO

- Legajos. Contenidos.

- Documentacién completa de un legajo: solicitud de ingreso, declaracion de datos

personales, certificado de salud, solicitud de ingreso, declaraciéon jurada domicilio, examen

preocupacional, apertura cuenta sueldos, recibos de sueldos, afiliacion sindical, alta en
obra social, seguro de vida, evaluacidn del desempefio, reasignacién de funciones,
sanciones.

- Obras sociales: - Cobertura. - Ley 23.660.

- ART. Leyes 24.557, 26.773 y 27.348. Accidente de trabajo. Licencias con goce de sueldo
previstas. Indemnizaciones previstas. Listado de enfermedades profesionales Dto.
49/2014.

MODULO V. NOVEDADES Y LIQUIDACION DE SUELDOS
- Recibos de Sueldo. Claves para comprender la liquidaciéon. Embargos. Libro Ley.

- Formulario F572 y F649. SIRADIG. Su uso en la liquidacion del Impuesto a las Ganancias 4°

Cat.
- Acreditacion de haberes, plazos, anticipos. Caracteristicas de las Cuentas Sueldos.
- Maternidad y Excedencia.
- Licencias especiales

MODULO VI. RELACIONES LABORALES
- Sindicatos y Comisiones Gremiales. Afiliacion y desafiliacion sindical.
- Sanciones disciplinarias.
- Finalizacion de la relacién laboral. Certificacidn de Servicios.

Al trabajar en un entorno virtual, se tomard una perspectiva metacognitiva, al favorecer en todo
momento la inmersidn constante de los participantes en las herramientas mas habituales con las
gue pueden enfrentarse actualmente en su vida cotidiana. Para eso, se desarrollaran estrategias de
aprendizaje situado, a partir de las inquietudes que surjan en los grupos. La comunicacidn, entonces,
jugara un papel relevante en esta propuesta, tanto entre participantes y equipo de tutoria como

entre los propios participantes, como una forma de vivenciar, en un entorno controlado, las
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capacidades y potencia que posee la web como comunidad de intercambio de conocimiento e
informacioén.

Metodologia

Este curso es de modalidad virtual y tiene una duraciéon de dos meses. Asimismo, esta planteado un
(1) encuentro sincrénico semanal con el equipo de tutoria para facilitar el desarrollo de los temas a
abordar. En dicho encuentro se realizara una exposicidén tedrica como también la explicacion de
algln caso practico o ejercicio. Las clases sincrénicas seran por zoom.

Los contenidos estan desarrollados en cinco (5) unidades didacticas, que contemplan palabras
claves, material de lectura obligatoria y de apoyo, actividades de evaluacion disefiadas por el
docente junto con propuestas de reflexién y analisis orientadas a poner en practica los
conocimientos adquiridos.

El curso cuenta con una actividad de evaluacién final integradora de las unidades tematicas.

Todos los recursos disponibles en el campus podran ser descargados por los participantes y alojados
en sus respectivos dispositivos electrdnicos.

El dia de inicio del curso cada alumno recibird sus datos de ingreso (usuario y contrasefia) que le
permitiran acceder a los materiales.

El campus virtual esta articulado sobre una plataforma entorno Moodle, que es un sistema de
gestién que propicia y promueve la construccion de comunidades de aprendizaje de la que
participan los docentes, los tutores y los alumnos participantes. Tiene una interfaz de navegador de
tecnologia sencilla que simplificara sus recorridos didacticos.

La propuesta educativa propicia la construccion de comunidades de aprendizaje conformadas por
personas geograficamente distantes pero que comparten esta experiencia en un entorno virtual, y
asi podran de manera compartida recorrer un trayecto formativo que les permita adquirir nuevas
herramientas para su desarrollo laboral.

Evaluacidn / Condiciones de aprobacion

Una vez abierto el curso, el estudiante podrd acceder con su usuario y contrasefia al campus virtual
e ir descargando el material como asi también realizando las tareas que el equipo de tutoria vaya
proponiendo a lo largo de la cursada.

La aprobacidn del mismo combinara la evaluacidn de los siguientes factores:

e Realizacion de las actividades que se propongan.
e Participacion en foros.

e 75% de asistencia a las clases sincrénicas

e Aprobacién de instancia final integradora.

Una vez aprobado el curso, la plataforma requerird responder una encuesta relacionada a la
experiencia de aprendizaje transitada y una vez respondida se podra descargar el certificado que es
digital con formato para impresion y avalado por UTEDYC.



