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Este Seminario está pensado para brindar todos los conocimientos teóricos que son necesarios poseer para un óptimo desempeño en el área de Administración de Personal.

Programa 

Módulo I

Organigrama: ubicación y funciones del área.

Ingreso de personal: El armado del legajo. Documentación obligatoria,  modelos.  Inducción a las políticas de la empresa.

Solicitud de CUIL. Registro de altas y bajas. Seguro de vida obligatorio.

Módulo II

Administración de Obras Sociales. Altas, bajas y modificación. 

Desregulación y política empresarial.

Obras sociales sindicales y de Dirección. Empresas de Medicina Prepaga.

ART. Cobertura, credenciales y carteleras. Exámenes: preocupacional, periódicos y de egreso.

Seguro de vida obligatorio.

Módulo III

Asignaciones Familiares. SUAF y Sistema Compensador. Documentación a presentar.

Impuesto a las ganancias: form.572, form. 649, y de Bienes Personales 762/A

Módulo IV

Jornada de Trabajo: planilla de horario. Horas suplementarias.

Modalidades Contractuales. Diferentes tipos de contratos. Modelos.

Suspensión de la Relación Laboral, modelos de notificaciones.

Sanciones disciplinarias, modelos de comunicados.

Ausentismo. Control y seguimiento. Licencias legales, formas de notificación y justificación.

Vacaciones, notificación al empleado, registro. Interrupción de vacaciones.

Módulo V

Fin de la relación laboral. Certificación fehaciente por telegrama o carta documento. Certificación de Servicios.  Políticas de Administración de Personal.
Duración: 10 horas.

Docente: Lic. Andrea Marina Rio de Pelazas

Licenciada en Relaciones Industriales, egresada de la UADE. Experiencia de 20 años en el área de Recursos Humanos en importantes Empresas, tales como Est,Modelo Terrabusi, Parmalat Argentina, Assist Card y Grupo Irsa. 

Otros cursos
¿Cómo realizar Liquidaciones Finales?

Modalidad: Teórico - Práctica

Este curso está pensado para brindar todos los conocimientos teóricos que son necesarios poseer para realizar una correcta liquidación final de un empleado en relación de dependencia.

Al combinar un muy completo material de trabajo teórico, con ejercitación práctica, su utilidad es tanto para personas con o sin conocimientos previos.

Programa 

Remuneraciones: Conceptos remunerativos, no remunerativos y beneficios sociales. Encuadre legal.

Promedio de Remuneraciones Variables (PRV)

Modalidades Contractuales. Diferentes tipos de contratos.

Período de prueba.

Desvinculaciones: diferentes motivos

Indemnización por antigüedad.

Integración mes de despido.

Indemnización por omisión de preaviso.

Aguinaldo proporcional.

Indemnización por vacaciones no gozadas.

Caso Vizzotti.
Duración: 4 horas.
Curso Intensivo de Liquidación de Sueldos

Modalidad: Teórico - Práctica

Este curso está pensado para brindar todos los conocimientos teóricos que son necesarios poseer para realizar una correcta liquidación de sueldos y jornales.

Al combinar un muy completo material de trabajo teórico, con ejercitación práctica tema por tema, su utilidad es tanto para aquellas personas que liquidan actualmente, como para quienes no poseen ningún conocimiento sobre la materia.

Todos los conceptos que se ven cada clase, se aplican en ejercicios prácticos. 

Como cierre de curso se realiza un Trabajo Práctico Integral, donde se simula una pequeña empresa, y se aplican todos los conceptos enseñados.  

Programa 

Módulo I

Jerarquía de las leyes. Remuneraciones: definición, clasificación y tipos.

Conceptos remunerativos, no remunerativos y beneficios sociales. Encuadre legal.

Clasificación de las remuneraciones.

Períodos de pago. Recibos.  Sueldo Anual Complementario

Licencias legales: Vacaciones y otras.   Promedio de Remuneraciones Variables (PRV)

Módulo II

Enfermedades. Pago de los días de licencia.

Accidentes de trabajo. ART.

Diferentes figuras que crea la Ley de Riesgos del Trabajo.

Leyes protectoras de mujeres y niños.

Licencia por Maternidad. Excedencia.

Asignaciones Familiares

Jornada de Trabajo: extensión, descansos semanales.

Horas suplementarias.

Jornada nocturna e insalubre. Feriados

Módulo III

Aportes y Contribuciones: Obras Sociales y SUSS.

MOPRE. Seguro de vida obligatorio.

Aportes al sindicato.

Elementos de un legajo concernientes a la liquidación.

Embargos, límites legales.

Módulo IV

Modalidades Contractuales. Diferentes tipos de contratos.

Pasantías.  Período de prueba.

Suspensión de la Relación Laboral, límites legales.

Sanciones disciplinarias

Desvinculaciones: diferentes motivos

Liquidaciones finales: Indemnización por antigüedad, integración mes de despido, preaviso, vacaciones no gozadas, aguinaldo proporcional.

Módulo V

Trabajo Práctico Integral

Duración: 10 horas.
Impuesto a las ganancias—4ta.categoría
Este curso está pensado para brindar todos los conocimientos teóricos que son necesarios poseer para realizar una correcta liquidación del Impuesto a las Ganancias — 4ta. Categoría

 

Durante el encuentro se recorren las diferentes normas que impactan sobre este impuesto, y al finalizar se realiza un ejercicio anual completo.

 
· Programa 

·  Breve reseña de la evolución del cálculo.
·  ¿Qué son ganancias imponibles?

·  ¿Qué se excluye?

·  ¿Qué se puede deducir?

·  Percibido versus devengado

·  Utilización de la tabla

·  Obligaciones del empleador y del empleado

·  SICORE— FORM.649—FORM. 572

·  Parte Práctica: Ejercicio anual

 

Duración: 1 encuentro de 4 horas.

Selección de Personal para no especialistas

El objetivo de esta capacitación es que Ud. se vaya con los elementos necesarios para realizar una buena selección de sus colaboradores.

Se brindan herramientas para el manejo más objetivo de las decisiones a tomar.

 
Programa 

 ¿Por qué es importante realizar una buena selección?
 El proceso de selección:  La posición a ocupar. ¿Qué necesito para esa posición? La cultura de la empresa. Conocimientos técnicos. Características actitudinales.

 Fuentes de reclutamiento: internas vs externas. Ventajas y desventajas.

 Tipos de contratos: ¿cuál es el más conveniente?

 Leyendo e interpretando el currículum vitae.

 Entrevista: ¿cómo prepararnos? ´¿cómo preguntar? Entrevista cronológica. Entrevista focalizada en competencias. 

 Matriz de evaluación: elementos objetivos y subjetivos.

 El candidato.

 Role play



Duración: 1 encuentro de 4 horas.

Todos nuestros cursos se brindan en las siguientes modalidades: 

· grupales con horarios preestablecidos 

· individuales con horarios y honorarios a acordar 
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e- mail:         capacitacion@proyectosurrhh.com.ar
Web site: http://proyectosurrhh.com.ar
T.E.: (011) 4374-1230

