Guia didactica

ADGDO0208. Gestion integrada de recursos

humanos




Guia didactica

ADGDO0208. Gestion integrada de recursos humanos

INTRODUCCION

El objetivo general de este curso es el de realizar la gestibn administrativa de las actividades
vinculadas a la administracién de recursos humanos y de la informacion derivada en el marco de
una organizacioén, de acuerdo con los objetivos marcados, las nhormas internas establecidas y la
legislacion vigente.

Para lograr el objetivo, se capacitara al alumno en la adquisicion de habilidades profesionales
necesarias para realizar la gestion y control administrativo de recursos humanos, realizar el
apoyo administrativo a las tareas de seleccién, formacion y desarrollo de recursos humanos,
administrar los sistemas de informacién y archivo en soporte convencional e informatico y
manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la documentacion.

OBJETIVO GENERAL

Realizar la gestion administrativa de las actividades vinculadas a la administracion de recursos
humanos y de la informacion derivada en el marco de una organizacion, de acuerdo con los
objetivos marcados, las normas internas establecidas y la legislacion vigente.

Objetivos especificos

e Realizar la gestién y control administrativo de recursos humanos.

e Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccion, formacion y desarrollo de
recursos humanos.

e Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte convencional e informatico.

e Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la documentacion.

AMBITO PROFESIONAL

Area de Administracion y Gestion de Recursos Humanos. Empresa publica o privada. Asesorias
laborales. Gestorias. En PYME y Microempresa asume todas las competencias de la
cualificacion. En gran empresa es posible encontrar puestos de trabajos referidos a una sola
unidad de competencia de las que configuran la cualificacion. Esta cualificacion se puede
desarrollar por cuenta ajena y por cuenta propia.
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CONTENIDO FORMATIVO

MF0237_3 Gestién administrativa de las relaciones laborales 210
UF0341 Contratacion laboral 60
UAL Legislacion basica de aplicacion en la relacién laboral 15
UA2 Contratacion de recursos humanos 15
UA3 Modificacion, suspensidn y extincién de las condiciones de trabajo 15
UA4 Mantenimiento, control y actualizacion del fichero de personal 15
UF0342 Célculo de prestaciones de la Seguridad Social 30
UAL Accion protectora de la Seguridad Social 30
UF0343 Retribuciones salariales, cotizacion y recaudacion 90
UAL Retribucion salarial 30
UA2 Cotizaciones al Régimen General de la Seguridad Social 30
UA3 El impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (I.R.P.F.) 30
UF0344 Aplicaciones informaticas de administracion de recursos humanos 30
UAl Aplicaciones informéticas de administraciébn de recursos humanos. 10

Tablas del sistema y seguridad control de acceso y utilidades

UA2 Carga de datos relativos a la empresa y a los trabajadores. Gestién de 10
recursos humanos

UA3 Gestién de incidencias del periodo de liquidacion de salarios y generacion 10
de documentos

MF0238 3 Gestién de recursos humanos 150
UF0345 Apoyo administrativo a la gestién de recursos humanos 60
UA1 Organizacion del trabajo y recursos humanos 11
UA2 Reclutamiento y seleccion de personal 17
UA3 La formacion de recursos humanos 18

UA4 Evaluacion del desempefio del puesto de trabajo 14
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UF0346 Comunicacion Efectivay Trabajo en Equipo 60
UA1 Habilidades personales y sociales 11
UA2 La comunicacion en la empresa 12
UA3 Liderazgo y trabajo en equipo 15
UA4 La motivacion en la empresa. Técnicas de evitacion y resolucién de 11
conflictos
UA5 La orientacién al cambio 11
UF0044 Funcion del Mando Intermedio en la Prevencién de Riesgos 30
Laborales
UA1 Fundamentos sobre seguridad y salud en el trabajo. Primeros auxilios 10
UA2 El papel del mando intermedio en la prevencion de riesgos laborales. 10
Técnicas béasicas de prevencion de riesgos laborales para mando
intermedios
UA3 Tipos de riesgo y medidas preventivas 10
MF0987_3 Gestién de sistemas de informacién y archivo 120
UF0347 Sistemas de archivo y clasificacién de documentos 30
UAl El archivo. Concepto y finalidad 10
UA2 Utilizacién de sistemas informéticos de oficina 10
UA3 Implantaciéon y transicidn de sistemas de gestion electronica de la 10
documentacion
UF0348 Utilizacion de las bases de datos relacionales en el sistema de 90
gestion y almacenamiento de datos
UA1 Arquitectura y mantenimiento basico de equipos informéaticos de oficina 16
UA2 Bases de datos relacionales no complejas 11
UA3 Busqueda de la informacion en las bases de datos 24
UA4 Busquedas avanzadas de datos 19
UAS5 Sistematizacién de acciones repetitivas en las bases de datos 20
MF0233_2 Ofimética 190
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UF0319 Sistema operativo, busqueda de la informacién: internet/intranet y 30
correo electrénico

UAL Introduccion al ordenador (hardware, software). Utilizacion basica de los 10
sistemas operativos habituales

UA2 Introduccién a la busqueda de informacién en Internet y navegacion 10

UA3 Utilizacién y configuracién de correo electrénico como intercambio de 10
informacidn. Transferencia de ficheros FTP

UF0320 Aplicaciones informéticas de tratamiento de textos 30

UAL Conceptos generales y caracteristicas fundamentales del programa de 10
tratamiento de textos

UA2 Tablas, correcciones de textos y creacion de estilos y plantillas 10
UA3 Documentos compartidos, fusion y automatizacion de tareas 10
UF0321 Aplicaciones informaticas de hojas de célculo 50
UAL Conceptos generales, caracteristicas fundamentales y desplazamiento 10

por la hoja de célculo. Almacenamiento y recuperacion de un libro.
Modificacion de la apariencia de una hoja de calculo

UA2 Introduccion de datos, edicion y modificacion de la hoja de calculo. 10
Operaciones con rangos

UA3 Férmulas y funciones 10

UA4 Insercion de gréaficos y otros elementos para representar la informacién 10
contenida en las hojas de calculo. Trabajo con datos. Importacion desde
otras aplicaciones del paquete ofiméatico

UAS5 Utilizacion de las herramientas de revision y trabajo con libros 10
compartidos. Plantillas y macros

UF0322 Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales 50

UA1 Introduccién y conceptos generales de la aplicacion de base de datos. 20
Creacibn, insercién y realizacion de cambios en la estructura de las tablas
y creacion de relaciones

UA2 Creacion, modificacion y eliminacion de consultas o vistas 10

UA3 Creacién de formularios para introducir y mostrar registros de las tablas 10
o resultados de consultas

UA4 Creacion de informes y reports para la impresion de registros de las tablas 10
o resultados de consultas
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UF0323 Aplicaciones informéticas para presentaciones: graficas de 30
informacion
UA1 Disefio, organizacion y archivo de las presentaciones. Introduccion y 10

conceptos generales. Acciones con diapositivas

UA2 Trabajo con objetos 10

UA3 Documentacion de la presentacion. Disefios y estilos. Impresién de 10
diapositivas en diferentes soportes. Presentacion de diapositivas
teniendo en cuenta lugar e infraestructura
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