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Aplicaciones informéticas de administracion de recursos humanos (UF0344)

Duracioén: 30 horas
Precio: consultar euros.

Modalidad: e-learning

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondrd de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Bolsa de empleo:

El alumno en desemple puede incluir su curriculum en nuestra bolsa de empleo y practicas. Le pondremos en
contacto con nuestras empresas colaboradoras en todo el territorio nacional

Comunidad:

Participa de nuestra comunidad y disfruta de muchas ventajas: descuentos, becas, promociones,etc....

Formas de pago:

-Mediante transferencia

-Por cargo bancario

-Mediante tarjeta

-Por Pay pal

-Consulta nuestras facilidades de pago y la posibilidad de fraccionar tus pagos sin intereses

Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.
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Programa del curso:

UNIDAD DIDACTICA 1. Aplicaciones informaticas de administracion de recursos humanos
1.1. Eleccion de la aplicacion informatica.

1.1.1. Criterios técnicos.

1.1.2. Criterios econémicos.

1.1.3. Criterios organizativos.

1.2. Funcionalidades y procedimientos de instalacion de la aplicacion.
1.2.1. Software de la aplicacién informatica.

1.2.2. Periféricos.

UNIDAD DIDACTICA 2. Tablas del Sistema

2.1. Tablas Generales.

2.1.1. Calendario

2.1.2. Municipios.

2.1.3. Provincias.

2.1.4. Distritos

2.1.5. Entidades bancarias...).

2.1.6. Otras.

2.2. Tablas de la Seguridad Social.

2.2.1. Bases de cotizacion.

2.2.2. Tipos de cotizacion.

2.2.3. Grupos de cotizacion.

2.3. Tablas de retenciones del |.R.P.F.

2.4, Tablas auxiliares de administracién y gestion de RR.HH.
2.4.1. Titulacion.

2.4.2. Idiomas.

2.4.3. Niveles

2.4.4. Otros.

2.5. Otras tablas.

UNIDAD DIDACTICA 3. Carga de datos relativos a la empresa
3.1. Carga de datos de la entidad.

3.1.1. Datos generales de la empresa.

3.1.2. Datos fiscales.

3.1.3. Cuentas de cotizacion a la Seguridad Social.

3.1.4. Datos del responsable de la gestion frente a los organismos publicos.
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3.1.5. Otros datos

3.2. Carga de datos del convenio especifico de aplicacion.
3.2.1. Conceptos salariales.

3.2.2. Antigiiedad.

3.2.3. Categorias profesionales.

3.2.4. Otros datos.

UNIDAD DIDACTICA 4. Carga de datos de los trabajadores
4.1. Datos generales del trabajador.

4.1.1. Datos identificativos.

4.1.2. Datos relativos al contrato.

4.1.3. Conceptos salariales especificos del puesto.

4.1.4. Condiciones particulares, pactadas por contrato o acuerdo.
4.1.5. Célculo del tipo de retencion.

4.1.6. Forma de pago de salarios.

UNIDAD DIDACTICA 5.Gestion de incidencias del periodo de liquidacion de salarios
5.1. Incapacidades.

5.1.1. Enfermedad comdn.

5.1.2. Accidente de trabajo.

5.1.3. Enfermedad profesional.

5.1.4. Accidente no laboral.

5.1.5. Maternidad.

5.1.6. Paternidad.

5.1.7. Riesgo durante el embarazo o lactancia natural.
5.1.8. Otras incidencias.

5.2. Ausencias.

5.2.1. Vacaciones.

5.2.2. Huelga legal.

5.2.3. Cierre patronal.

5.2.4. Sanciones.

5.2.5. Otras ausencias.

UNIDAD DIDACTICA 6. Generacion de documentos

6.1. Recibo de salarios.

6.1.1. Recibos mensuales.

6.1.2. Pagas extraordinarias.

6.1.3. Liquidaciones y finiquitos.

6.1.4. Certificados de Empresa.

6.1.5. Liquidacién de salarios con efecto retroactivo.

6.1.6. Otros documentos.

6.2. Liquidacion e ingreso de cuotas de la Seguridad Social. -
6.2.1. Seguros Sociales: en plazo, fuera de plazo

6.2.2. Generacion de documentos TC1, TC2
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6.2.3. El Sistema RED.

6.3. Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

6.3.1. Ingresos a cuenta y liquidaciones.

6.3.2. Certificados: de situacion personal o familiar a efectos de IRPF, acumulados...
6.4. Gréficos, informes y estadisticas.

6.4.1. Generacion de Informes: de costes de personal, de categorias, por ? titulaciones, por departamentos
6.4.2. Edicién de Gréficos.

6.4.3. Tratamiento estadistico de los datos

UNIDAD DIDACTICA 7. Gestion de Recursos Humanos

7.1. La gestion de personal.

7.1.1. Curriculum vitae.

7.1.2. Titulaciones

7.1.3. Formacion.

7.1.4. Evaluaciones del desempefio.

7.1.5. Antigiiedad.

7.1.6. Idiomas.

7.1.7. Otros.

UNIDAD DIDACTICA 8. Seguridad, control de acceso y utilidades
8.1. Seguridad de la aplicacion.

8.1.1. Establecimiento de niveles de seguridad.

8.1.2. Niveles de acceso restringido.

8.1.3. Copias de seguridad.

8.2. Otras utilidades.

8.2.1. Configuracion de Documentos.

8.2.2. Configuracion de periféricos.

8.2.3. Agenda.
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