PROGRAMA FORMATIVO

Gestion de Personal

> Modalidad: Distancia.
>

» Objetivos:

Adquirir los conocimientos necesarios para desarrollar las gestiones propias de la administracion de personal en
una pequefia y mediana empresa (PYMES).

» Contenidos:

Blogue 1. Recursos humanos en la empresa

La empresa vy los trabajadores
El Departamento de Personal. Los trabajadores en la empresa.

Legislacién laboral basica
El Derecho Laboral. La legislacion laboral basica. Los convenios colectivos

Blogue 2. La contratacion laboral

El contrato de trabajo
Sujetos y elementos del contrato de trabajo. Modalidades de contratacion. EI proceso de contratacion.

La suspensi6n y extincién de la relacion laboral
Las modificaciones del contrato de trabajo. La suspension del contrato de trabajo. La extincion del contrato de
trabajo y sus causas. Procedimiento en la extincion por despido.

Blogue 3. El sistema de la Sequridad Social:

La Seqguridad Social.
El sistema de la Seguridad Social. Los regimenes que integran la Seguridad Social. La gestién y financiacién del
sistema de la Seguridad Social. Accidn protectora de la Seguridad Social.

Documentacion relativa a la Seguridad Social.
Inscripcién de la empresa en la Seguridad Social. Afiliacién, alta, baja y variacién de datos de los trabajadores por
cuenta ajena. Afiliacion, alta, baja y variacion de datos del trabajador auténomo.

Blogue 4. Retribucion laboral:

El recibo de salarios
Modelo oficial del recibo de salarios. Estructura del recibo de salarios. Liquidacion y conservacion. Pago del
salario.

Confeccién de la ndmina
El salario. Percepciones salariales y no salariales. Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social.
Cotizacion a la Seguridad Social. Situaciones especiales. Retenciones a cuenta del IRPF.

Supuestos practicos de néminas
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No6mina diaria. Némina mensual. Ndmina con incapacidad temporal por accidente de trabajo (AT). Némina con
incapacidad temporal por enfermedad comun (EC). Némina con baja definitiva. Némina con paga extra. Nomina de
maternidad a tiempo parcial. N6mina de pluriempleo.

Blogue 5: Liquidacién e ingreso de las deducciones

Boletin de cotizacién TC-2
Boletin de cotizacién TC-2. Cumplimentacion del TC-2.

Boletin de cotizacién TC-1y TC-2 abreviado
Boletin de cotizacion TC-1. Cumplimentacion del TC-1. Ingreso de las liquidaciones. Aplazamiento y
fraccionamiento de pago. Cotizaciones por contrato de formacidn. "TC-2 abreviado" incluido en el TC-1.

Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF
Obligacion de retener. Modelos de declaracion-liquidacion.

Supuestos practicos

Horas extraordinarias. IT por enfermedad comin. IT por accidente de trabajo. Contrato de formacion.
Contrato a tiempo parcial. Contrato indefinido a desempleado menor de 30 afios. Situacion de maternidad.
Contrato indefinido a minusvalido. Contrato indefinido por transformacidn de contrato temporal.
Extincion del contrato por dimision del trabajador.

Supuesto practico final.
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