Curso: Liquidacion de Sueldos y
Administracion del Personal

Contenidos Minimos

* Introduccion a la administracion de personal.

* Legislacion laboral bésica.

* Documentacion laboral.

* Liquidacion de haberes.

* Calculo de aportes y contribuciones.

* Licencias, vacaciones y ausencias.

* Liquidaciones finales e indemnizaciones.

» Herramientas administrativas para Recursos Humanos.

Duracion: 24 horas

Modalidad: Virtual Sincrénica

Clases: 16 clases de 1 hora y 30 minutos (todos los sabados)

Metodologia: Teorico-practica con predominio de actividades practicas, ejercicios de
liquidacion, andlisis de casos reales y utilizacion de planillas de gestién de personal.

Introduccion

La correcta administracion del personal y la liquidacidn de haberes constituyen
funciones esenciales dentro de cualquier organizacion. El conocimiento de los procesos
laborales, la documentacion obligatoria y los conceptos basicos de liquidacion permiten
desarrollar tareas administrativas vinculadas a Recursos Humanos con mayor eficiencia
y seguridad.

Este curso brinda herramientas practicas para comprender y aplicar procedimientos de
administracion de personal y liquidacion de sueldos, orientados a quienes buscan
desempefiarse en areas administrativas, contables o de Recursos Humanos.

Objetivos Generales

» Comprender los principales procesos de administracion del personal.
* Aplicar conceptos basicos de legislacion laboral.
* Realizar liquidaciones de haberes simples.
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* Gestionar documentacion vinculada al personal.
« Utilizar herramientas administrativas aplicadas a Recursos Humanos.

Objetivos Especificos

* Identificar la documentacion laboral obligatoria.

* Interpretar conceptos de recibos de sueldo.

* Calcular remuneraciones y descuentos basicos.

* Gestionar licencias, ausencias y vacaciones.

* Elaborar liquidaciones finales simples.

* Organizar informacion administrativa del personal.

« Utilizar planillas para la gestion de Recursos Humanos.

Desarrollo por Clases (16 clases de 1 hora
vy 30 minutos)

Clase 1 — Introduccion a la Administracion
del Personal

Reconocimiento de funciones del area de Recursos Humanos y circuitos
administrativos.

Clase 2 — Documentacion Laboral

Préactica de analisis y confeccidn de legajos, altas y documentacion béasica.

Clase 3 — Conceptos Basicos de Legislacion
Laboral

Interpretacion practica de derechos, obligaciones y relaciones laborales.

Clase 4 — Estructura del Recibo de Sueldo

Identificacion de conceptos remunerativos y no remunerativos.
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Clase 5 — Liquidacion de Haberes |

Ejercicios practicos de calculo de remuneraciones mensuales.

Clase 6 — Liquidacion de Haberes i

Resolucidn de casos con descuentos, adicionales y horas extras.

Clase 7 — Aportes y Contribuciones

Préctica de célculo e interpretacion de cargas laborales.

Clase 8 — Control de Asistenciay
Ausentismo

Gestion de novedades para la liquidacion mensual.

Clase 9 — Licencias y Vacaciones

Aplicacion practica de calculos vinculados a licencias y periodos vacacionales.

Clase 10 — Administracion de Legajos

Organizacion y actualizacion de informacion del personal.

Clase 11 - Liquidaciones Especiales

Ejercicios de aguinaldo, bonos y conceptos extraordinarios.

Clase 12 - Liquidacion Final e
Indemnizaciones

Resolucion de casos basicos de desvinculacion laboral.
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Clase 13 — Planillas y Herramientas de
Gestion

Disefio de planillas para seguimiento y administracion del personal.

Clase 14 — Casos Integrales de Recursos
Humanos

Resolucidn de situaciones reales vinculadas a la gestion laboral.

Clase 15 - Proyecto Integrador

Desarrollo de una simulacion completa de administracion y liquidacion de personal.

Clase 16 — Presentacion y Evaluacion

Resolucion de casos integradores y presentacion del proyecto final.

Evaluacion

La evaluacion sera eminentemente practica y continua, considerando la resolucion de
ejercicios de liquidacion, actividades de gestion administrativa y la elaboracion de un
proyecto integrador aplicado a situaciones reales del ambito laboral.

Competencias Adquiridas

Al finalizar el curso, el estudiante sera capaz de interpretar recibos de sueldo, realizar
liquidaciones bésicas de haberes, gestionar documentacion laboral, administrar
informacién del personal, calcular conceptos habituales de remuneracion y aplicar
herramientas administrativas utilizadas en areas de Recursos Humanos.



