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OBJETIVOS DEL CURSO:

El curso, de cardcter inicial, pro-
pone formar a los parficipantes
como asistentes en la gestién y ad-
ministracién de Recursos Humanos,
capacitdndolos en todos los as-
pectos que hacen al proceso de
seleccién de personal.

DIRIGIDO A:

Estudiantes, empleados, empresa-
rios, comerciantes y fodas aquellas
personas con vocacion y ganas de
trabajar en el drea de Recursos Hu-
manos.

HERRAMIENTAS:
El curso brinda herramientas para:

e Comprender los principales as-
pectos que hacen a la Adminis-
fracién de Personal.

e Conocer las prdcticas, trdmites
y documentacion administra-
fiva de Recursos Humanos.

e Conocer y comprender la legis-
lacién laboral y de salud com-
prensiva de los temas aborda-
dos.

CURSO DE

ASISTENTE DE
RRHH

MODALIDAD ONLINE

UNIDAD 1: INTRODUCCION AL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

Objetivos y funciones generales del drea:

Seleccién de Personal

Administracion de Remuneraciones y Beneficios
Evaluacion de Desempeno

Capacitacion y Desarrollo

Liguidacion de sueldos

Administracion de RRHH

UNIDAD 2: ADMINISTRACION DE RRHH

Trabajo en relacion de dependencia

Ley de Contrato de Trabajo N° 20.744

Derechos y obligaciones del tfrabajador
Derechos y obligaciones del empleador

Tipos de contratos laborales, arts. 20 a 101 de la
LCT. Modelos de contratos: tiempo determi-
nado, fiempo indeterminado, eventual, etc.

El costo de un empleado: aportes, seguros y
contribuciones

Registros de Altas, bajas y modificaciones fami-
liares ante la AFIP

Asignaciones Familiares: requisitos, documenta-
cion. Clases de asignaciones y sumas abonadas
Control de ausentismo. Régimen de horarios.
Jornada de trabajo segun Ley 11.544. Horas ex-
tras. Tratamiento del ausentismo. Ausencias justi-
ficadas e injustificadas. Implementacion del re-
gimen de disciplina. Notificaciones



UNIDAD 3: LEGAJO, ART Y OBRA SOCIAL

DURACION:
El curso tiene una duraciéon de 8 e Legaqjos: administracion y contenido. Documen-
clases de 2hs. tacidon completa de un legajo: solicitud de in-
greso, declaracion de datos personales, certifi-
cado de salud, solicitud de ingreso, declaracion
MODALIDAD: jurada domicilio, examen preocupacional,
apertura cuenta sueldos, recibos de sueldos, afi-
ONLINE. Videoconferencia a través liacion sindical, alta en obra social, seguro de
de plataforma ZOOM. vida, evaluacion del desempeno, reasignacion
de funciones, sanciones
e ART. Leyes 24.557, 26.773 y 27.348. Accidente de
MATERIALES: trabajo. Licencias con goce de sueldo previstas.
Indemnizaciones previstas. Listado de enferme-
El material utilizado se TI’ObCIjCII’éI en dades profesion0|es Dto. 49/20] 4
clase. e Obras sociales: Cobertura. Ley 23.660
) UNIDAD 4: CONVENIOS COLECTIVOS DE
CERTIFICACION: TRABAJO
Al finalizar el curso se enfrega un . . .
certificado de Asistencia en for- e Convenio colectivo de trabajo: Acuerdo con
mato digital. fuerza de ley. Contenido de un convenio. Refe-

rencias ala Ley 20.744
e Categorias laborales: Salario bdsico. Catego-
rias y funciones laborales

Los alumnos que comiencen el
curso online a través de Zoom de-
berdn finalizarlo por la misma pla-
taforma.
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