DGD0208: Gestion Integrada
De Recursos Humanos

Sku: PA349

Horas: 640

OBJETIVOS

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. Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccion, formacion y desarrollo de
recursos humanos. Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte
convencional e informatico. Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y
la documentacion.

CONTENIDOS

MODULO FORMATIVO 1 MF0237_3: GESTION ADMINISTRATIVA DE LAS RELACIONES
LABORALES Duracion: 210 horas UNIDAD FORMATIVA 1 UF0341: Contratacion Laboral
(60 horas) 1. Legislacion basica de aplicacion en la relacion laboral. 2. Contratacion de
recursos humanos. 3. Modificacion, suspension y extincion de las condiciones de trabajo. 4.
Mantenimiento, control y actualizacion del fichero de personal. UNIDAD FORMATIVA 2
UF0342: Calculo de Prestaciones de la Seguridad Social (30 horas) 1. Accion protectora de
la Seguridad Social. 1. - Tipos de accion protectora: 2. - Rentas de referencia en el calculo
de determinadas prestaciones: 3. - Asistencia sanitaria: 4. - Tipos de prestaciones
econdmicas y/o asistenciales: UNIDAD FORMATIVA 3 UF0343: Retribuciones Salariales,
Cotizacion y Recaudacion (90 horas) 1. Retribucion salarial. 2. Cotizaciones al Régimen
General de la Seguridad Social: 3. El impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas
(I.LR.P.F.). UNIDAD FORMATIVA 4 UF0344: Aplicaciones Informaticas de Administracion de
Recursos Humanos (30 horas) 1. Aplicaciones informaticas de administracién de recursos
humanos. 2. Tablas del Sistema. MODULO FORMATIVO 2 MF0238_3: GESTION DE
RECURSOS HUMANOS Duracion: 150 horas UNIDAD FORMATIVA 1 UF0345: Apoyo
Administrativo a la gestién de Recursos Humanos 1. Organizacion del trabajo y Recursos
Humanos. 2. Reclutamiento y seleccion de personal. 3. La Formacion de Recursos
Humanos. 4. Evaluacion del desempefio del puesto de trabajo. UNIDAD FORMATIVA 2
UF0346: Comunicacién Efectiva y Trabajo en Equipo (60 horas) 1. Habilidades personales y
sociales. 2. La comunicacion en la empresa. 3. Liderazgo y trabajo en equipo. 4. La
motivacion en la empresa. 5. Técnicas de evitacion y resolucion de conflictos. 6. La
orientacién al cambio. UNIDAD FORMATIVA 3 UF0044: Funcion del Mando Intermedio en la
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Prevencion de Riesgos Laborales (30 horas) 1. Fundamentos basicos sobre seguridad y
salud en el trabajo. 2. El papel del mando intermedio en la prevencion de riesgos laborales.
3. Técnicas bésicas de prevencion de riesgos laborales para mando intermedios. 4. Tipos de
riesgo y medidas preventivas. 5. Primeros auxilios. MODULO FORMATIVO 3 MF0987_3:
GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y ARCHIVO Duracion: 120 horas UNIDAD
FORMATIVA 1 UF0347: Sistemas de Archivo y Clasificacion de Documentos (30 horas) 1. El
Archivo. Concepto y finalidad. 2. Utilizacion y optimizacion de sistemas informaticos de
oficina. 3. Implantacion y transicién de sistemas de gestion electronica de la. documentacion.
UNIDAD FORMATIVA 2 UF0348: Utilizacion de las Bases de Datos Relacionales en el
Sistema de Gestion y Almacenamiento de Datos (90 horas) 1. Arquitectura y mantenimiento
basico de equipos informaticos de oficina 2. Bases de datos relacionales no complejas. 3.
Busqueda de la informacion en las bases de datos. 4. Busquedas avanzadas de datos. 5.
Sistematizacion de acciones repetitivas en las bases de datos. MODULO FORMATIVO 4
MF0233_2: OFIMATICA Duracion: 190 horas UNIDAD FORMATIVA 1 UF0319: Sistema
Operativo, Busqueda de la Informacion: Internet/Intranet y Correo Electronico (30 horas) 1.
Introduccion al ordenador (hardware, software). 2. Utilizacion basica de los sistemas
operativos habituales. 3. Introduccién a la busqueda de informacion en Internet. 4.
Navegacion por la World Wide Web. 5. Utilizacion y configuracién de Correo electrénico
como intercambio de informacion. 6. Transferencia de ficheros FTP. UNIDAD FORMATIVA 2
UF0320: Aplicaciones Informaticas de Tratamietno de Textos (30 horas) 1. Conceptos
generales y caracteristicas fundamentales del programa de tratamiento de textos. 2.
Introduccion, desplazamiento del cursor, seleccién y operaciones con el texto del
documento. 3. Archivos de la aplicacion de tratamiento de textos, ubicacion, tipo y
operaciones con ellos. 4. Utilizacién de las diferentes posibilidades que ofrece el procesador
de textos para mejorar el aspecto del texto. 5. Configuracién de pagina en funcion del tipo de
documento a desarrollar utilizando las opciones de la aplicacion. Visualizacién del resultado
antes de la impresion. 6. Creacion de tablas como medio para mostrar el contenido de la
informacion, en todo el documento o en parte de él. 7. Correccion de textos con las
herramientas de ortografia y gramatica, utilizando las diferentes posibilidades que ofrece la
aplicacion. 8. Impresién de documentos creados en distintos formatos de papel, y soportes
como sobres y etiquetas. 9. Creacion de sobres y etiquetas individuales y sobres, etiquetas y
documentos modelo para creacion y envio masivo. 10. Insercién de imagenes y autoformas
en el texto para mejorar el aspecto del mismo. 11. Creacién de estilos que automatizan
tareas de formato en parrafos con estilo repetitivo y para la creacion de indices y plantillas.
12. Utilizacioén de plantillas y asistentes que incorpora la aplicacion y creacion de plantillas
propias basandose en estas o de nueva creacién. 13. Trabajo con documentos largos 14.
Fusion de documentos procedentes de otras aplicaciones del paquete ofimatico utilizando la
insercion de objetos del menu Insertar. 15. Utilizacidén de las herramientas de revision de
documentos y trabajo con documentos compartidos 16. Automatizacion de tareas repetitivas
mediante grabacion de macros UNIDAD FORMATIVA 3 UF0321: Aplicaciones Informéticas
de Hojas de Célculo (50 horas) 1. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales de
la aplicacion de hoja de calculo. 2. Desplazamiento por la hoja de calculo. 3. Introduccién de
datos en la hoja de célculo. 4. Edicion y modificacion de la hoja de calculo.
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