PROGRAMA FORMATIVO

TECNICO EN GESTION LABORAL

> Modalidad: Distancia
» Duracién: 120 horas

» Obijetivos:

Gestidn de Personal: N6éminas 2009
Adquirir los conocimientos necesarios para desarrollar las gestiones propias de la administracion de personal en
una pequefia y mediana empresa (PYMES).

Gestion de Recursos Humanos
Realizar la coordinaciéon del equipo humano a su cargo, dentro del marco juridico en el que se desarrolla la
actividad comercial, aplicando procesos y técnicas de gestién 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 en la empresa.

Legislacion 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. El proceso de contratacion.

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

Blogue 3. El sistema de la Sequridad Social:

La Seguridad Social.
El sistema de la Seguridad Social. Los regimenes que integran la Seguridad Social. La gestion y financiacion del
sistema de la Seguridad Social. Accidn protectora de la Seguridad Social.

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

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.

FORMACION CONTINUA
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Confeccién de la némina
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

Nomina diaria. Nomina mensual. Noémina con incapacidad temporal por accidente de trabajo (AT). Ndmina con
incapacidad temporal por enfermedad comdn (EC). Némina con baja definitiva. Némina con paga extra. Nomina de
maternidad a tiempo parcial. Nomina de pluriempleo.

Bloque 5: Liquidacidn e ingreso de las deducciones

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

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

Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF
Obligacién de retener. Modelos de declaracidn-liquidacion.

Supuestos practicos

Horas extraordinarias. IT por enfermedad comun. IT por accidente de trabajo. Contrato de formacién.
Contrato a tiempo parcial. Contrato indefinido a desempleado menor de 30 afios. Situacion de maternidad.
Contrato indefinido a minusvéalido. Contrato indefinido por transformacidn 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
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GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Planificacion de la Plantilla

La Planificacion de los Recursos Humanos y la Planificacién de la Organizacién. Etapas del Proceso de la
Planificacion de los Recursos Humanos. Desarrollo de una Estrategia de los Recursos Humanos. Analisis y
Descripcion de Puestos de Trabajo.

Tareas y Funciones de la Direccion de Personal.

Tareas y Funciones de la Direccion de Personal. Descripcion, Analisis y Valoracion de Puestos de Trabajo.
Evaluacion del Desempefio. Gestion de Competencias. Retribucion. Adecuacion Persona-Puesto. Planes de Carrera
y Sucesion. Clasificacion del Puesto de Trabajo. Formacion. Seleccion de Personal. Aspectos Legales de los
Recursos Humanos. Personal Expatriado. Comunicacion. Seguridad e Higiene en el Trabajo. Asistencia Médica.
Actividades Sociales. El Director de Personal.

Comunicacion, Motivacidn y Liderazgo.
El Proceso de Comunicacion en la Empresa. Comunicar para Motivar. Liderazgo.
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