[image: image1.png]




Curso de Capacitación Sistema Integral para la Administración de Recursos Humanos “giro”
Temario:

· Introducción

· Componentes de Windows y Giro

· Menú

· Carpetas

· Cajas de edición

· Cajas de edición con relación a Catálogos

· Botones de Radio

· Combos

· Cajas de Checar

· Dando de Alta registros

· Modificando la información de un registro

· Barrando un registro de un Catálogo

· Menú de Empleados

· Registrando Empleados

· Registrando Faltas al personal

· Modificando registros de Ausentismos

· Registrando Incapacidades y Retardos

· Localización DSP

· Haciendo Cambios de DSP a un trabajador

· Registrando Movimientos

· Modificando Registros Existentes

· Recursos Humanos

· Datos Generales

· Familia

· Idiomas

· Cursos

· Kardex General del Empleado

· Reportes

· Procesos

· Respaldos

· Borrado Físico

· Configuraciones

· Proceso de Nómina

· Captura de Percepciones y Deducciones

· Captura por Empleado

· Captura de Prestamos

· Modificaciones en descuentos de prestamos
· Captura por Concepto

· Cálculo de Nómina

· Emisión de reportes

· Cierre de Nómina

· Emisión de Reportes

· Cierre de Nómina

· Consulta de acumulados

· Cambio de Periodos

· Desacumulando Nóminas
Importante:

En combinación con el avance del temario se van desarrollando prácticas sobre los temas, así como se van resolviendo dudas.

