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PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO Fondo Social Europeo

TECNICO EN GESTION LABORAL
Cddigo: 3611

> X %

> Modalidad: Distancia
» Duracion: Tipo C

> Objetivos:

Gestion de Personal: N6minas 2009
Adquirir los conocimientos necesarios para dedarrtds gestiones propias de la administracioneteqmal en
una pequefia y mediana empresa (PYMES).

Gestion de Recursos Humanos
Realizar la coordinacién del equipo humano a sgaadentro del marco juridico en el que se dedartal
actividad comercial, aplicando procesos y técniteagestion comercial.

> Contenidos:

GESTION DE PERSONAL: NOMINAS 2009

Bloque 1. Recursos humanos en la empresa

La empresa y los trabajadores
El Departamento de Personal. Los trabajadores empaiesa.

Legislacion laboral basica
El Derecho Laboral. La legislacién laboral baslazs convenios colectivos

Bloque 2. La contratacion laboral

El contrato de trabajo
Sujetos y elementos del contrato de trabajo. Mdddks de contratacion. El proceso de contratacion.

La suspensidn y extincién de la relacion laboral
Las modificaciones del contrato de trabajo. La sasfdn del contrato de trabajo. La extincion deltaio de
trabajo y sus causas. Procedimiento en la extimmidrdespido.

Blogue 3. El sistema de |la Seguridad Social:

La Seguridad Social.
El sistema de la Seguridad Social. Los regimenesrgegran la Seguridad Social. La gestion y firegion del
sistema de la Seguridad Social. Accion protectertSeguridad Social.

Documentacion relativa a la Seguridad Social.
Inscripcion de la empresa en la Seguridad Soéifiliacion, alta, baja y variacion de datos de ti@dajadores por
cuenta ajena. Afiliacién, alta, baja y variaciéndd¢os del trabajador autbnomo.

Blogue 4. Retribucién laboral;

El recibo de salarios

FORMACION CONTINUA
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Modelo oficial del recibo de salarios. Estructueh mcibo de salarios. Liquidacion y conservaciago del
salario.

Confeccién de la némina
El salario. Percepciones salariales y no salari®lesstaciones e indemnizaciones de la Seguridaid/So
Cotizacion a la Seguridad Social. Situaciones éaj@sc Retenciones a cuenta del IRPF.

Supuestos practicos de néminas

Némina diaria. Némina mensual. Nomina con incapatigmporal por accidente de trabajo (AT). NoOmiom c
incapacidad temporal por enfermedad comudn (EC).iN@on baja definitiva. Nomina con paga extra. Nanue

maternidad a tiempo parcial. Némina de pluriempleo.

Blogue 5: Liquidacién e ingreso de las deducciones

Boletin de cotizacién TC-2
Boletin de cotizaciéon TC-2. Cumplimentacién del ZC-

Boletin de cotizacién TC-1y TC-2 abreviado
Boletin de cotizacion TC-1. Cumplimentacién del Tangreso de las liquidaciones. Aplazamiento y
fraccionamiento de pago. Cotizaciones por contlatibormacion. "TC-2 abreviado” incluido en el TC-1.

Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF
Obligacién de retener. Modelos de declaracién-tigaion.

Supuestos practicos

Horas extraordinarias. IT por enfermedad comunpdiTaccidente de trabajo. Contrato de formacion.
Contrato a tiempo parcial. Contrato indefinido aetapleado menor de 30 afios. Situacion de maternidad
Contrato indefinido a minusvalido. Contrato ind&fmpor transformacién de contrato temporal.
Extincién del contrato por dimision del trabajador.

Supuesto practico final.

Contenidos del CD:

Solucionario de los Ejercicios de Autoevaluacion

Cuaderno de Practicas

FORMACION CONTINUA
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GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Planificacién de la Plantilla

La Planificaciéon de los Recursos Humanos y la R&@tion de la Organizacion. Etapas del Procesdade
Planificacién de los Recursos Humanos. Desarrolouda Estrategia de los Recursos Humanos. Andlisis
Descripcién de Puestos de Trabajo.

Tareas y Funciones de la Direccion de Personal.

Tareas y Funciones de la Direccién de Personalcripesdn, Andlisis y Valoracion de Puestos de Tjaba
Evaluacion del Desempefio. Gestion de CompeteriR&sbucion. Adecuacion Persona-Puesto. Planesadei@
y Sucesion. Clasificacion del Puesto de Trabajamioion. Seleccion de Personal. Aspectos Legalekbsle
Recursos Humanos. Personal Expatriado. ComunicaSiéguridad e Higiene en el Trabajo. Asistencia ib&&d
Actividades Sociales. El Director de Personal.

Comunicacion, Motivacién y Liderazgo.
El Proceso de Comunicacion en la Empresa. Comuparar Motivar. Liderazgo.

FORMACION CONTINUA
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