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Gestion auxiliar de personal

Area: ADMINISTRACION Y GESTION Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacion Contactar
Duracién: 90 h Recomendar
Precio: 45.00€ Matricularme

CONTENIDOS

1. Normativa laboral y de organizacién de las relaciones laborales en la empresa:
HHEHH

1.1. Normas laborales constitucionales.

HHEHH

1.2. El Estatuto de los trabajadores:

HH#HH

1.2.1. De los derechos y deberes.

HH#HH

1.2.2. De la representacién colectiva.

HHEHH

1.3. Ley General de la Seguridad Social:

HHEHH

1.3.1. Campo de aplicacion.

HH#EHH

1.3.2. Derechos y deberes de los sujetos obligados.
#HHEH#H

1.4. Convenios colectivos:

#HEH#H
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1.4.1. Ambito: territorial, funcional, personal y temporal.
HH#HH

1.4.2. Negociacién del convenio.

HHEHH

1.4.3. Contenido.

HHEHH

1.4.4. Vigencia.

HH#EHH

2. El contrato de trabajo.

HH#HH

2.1. Requisitos.

HHEHH

2.2. Partes del contrato: Trabajador. Empresario.
HHEHH

2.3. Forma del contrato.

HHEHH

2.4. Validez.

HH#HH

2.5. Duracién.

HHEHH

2.6. Modalidades de contratos:

HHEHH

2.6.1. Contrato de trabajo comun u ordinario.
HHEHH

2.6.2. Contrato de duracién determinada.
HH#EHH

2.6.3. Contratos formativos.

#HHEHH
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2.6.4. Contratos a tiempo parcial y de cardcter fijo-discontinuo.

#HHEH#HH

2.6.5. Otras modalidades del contrato de trabajo.

#HEHH

2.7. Obtencién de los modelos de contratos en las paginas oficiales de la administracién.

#H#H#H

2.8. Cumplimentacién de modelos de contratos con medios informaticos.

#H#H

2.9. Comunicacion de las modalidades de contratacién laboral.

#HHEHH

2.10. La jornada de trabajo:

#HEHH

2.10.1. Jornada maxima.

#H#H#H

2.10.2. Jornadas especiales.

#H#H#H

2.10.3. Horario de trabajo.

#HHEH#H

2.10.4. Horas extraordinarias.

#HHEHH

2.10.5. Descanso semanal y fiestas laborales.

#HH#H

2.10.6. Vacaciones anuales. Otras interrupciones.

#H#H

2.11. Modificacién del contrato:

#H#E#H

2.11.1. Causas.

#HHEHH

formacion

15-05-2024

3/10



"o\ .

e INNOVA

A4 consultoria+formacion

2.11.2. Clases.

HH#HH

2.11.3. Movilidad geogréfica.

HHEHH

2.11.4. Ascensos.

HHEHH

2.12. Suspensién contractual del contrato:
HH#EHH

2.12.1. Causas.

HH#HH

2.12.2. Excedencia: forzosa, voluntaria, por cuidado de familia.
HHEHH

2.13. Extinci6n del contrato:

HHEHH

2.13.1. Por fuerza mayor.

HHEHH

2.13.2. Por voluntad del trabajador.
HH#HH

2.13.3. Por voluntad del empresario.
HHEHH

2.13.4. Otras causas.

HHEHH

2.14. El despido objetivo:

HHEHH

2.14.1. Causas.

HH#EHH

2.14.2. Requisitos formales y de procedimiento.

#HHEHH
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2.15. El despido colectivo:

HH#HH

2.15.1. Procedimiento.
HHEHH

2.16. El despido disciplinario:
HHEHH

2.16.1. Causas.

HH#EHH

2.16.2. Tramites.

HH#HH

2.17. El finiquito:

HHEHH

2.17.1. Contenido y forma.
HHEHH

2.17.2. Célculo del importe final.
HHEHH

3. Retribucion salarial y actuacion ante la Seguridad Social.
HH#HH

3.1. Estructura salarial:
HHEHH

* Salario base.

HHEHH

* Complementos salariales.
HHEHH

* Pagas extraordinarias.
HH#EHH

* Otros.

#HHEHH
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3.2. Estructura del recibo de salario:
HH#HH

* Devengos.

HHEHH

* Deducciones.

HHEHH

* Retencién del IRPF.

HH#EHH

3.3. El salario minimo interprofesional.
HH#HH

3.4. Pago del salario: tiempo, lugar y forma.
HHEHH

3.5. Garantias salariales.

HHEHH

3.6. Regimenes de la Seguridad Social.

#H#H#H

3.7. Inscripcién de la empresa en la Seguridad Social.

H#EH#HH

* Formalizacién.

HHEH#HH

* Cuenta de cotizacién.
HHEHH

3.8. Afiliacién. Altas. Bajas:
#H#EHH

* Formalizacién.

#H#EH#HH

* Lugar.

#HHEHH
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* Plazo.

HH#HH

* Efectos.

HHEHH

3.9. Obligacion de cotizar a la Seguridad Social.

HHEHH

3.10. Periodo de formalizacién, liquidacion y pago.

HH#EHH

3.11. Responsabilidad del empresario ante la Seguridad Social.

HH#HH

3.12. Sistema electrénico de comunicacién de datos. Autorizacién. Funcionamiento. Cotizacion.
HHEHH

3.13. Infracciones.

HHEHH

3.14. Sanciones.

HHEHH

3.15. Calculo de la retribucién y cotizacion utilizando medios informaticos.

HH#HH

3.16. Actualizacién de tablas, baremos y referencias de datos de los trabajadores.
HHEHH

3.17. Creacioén de ficheros para remisién electrénica a la Seguridad Social y a entidades financieras.
HHEHH

4. Gestion de Recursos Humanos.

HHEHH

4.1. Seleccién de personal:

HH#EHH

4.1.1. Fases del proceso.

#HHEHH
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4.1.2. Técnicas mas utilizadas.

HHEH#HH

4.1.3. Documentos de apoyo al proceso de seleccién.

HHEHH

4.1.4. Resultado.

#HEHH

4.2. Formacién de Recursos Humanos:

#H#EH#HH

4.2.1. Tipos de formacién: ingreso, perfeccionamiento, desarrollo, complementaria.
HHEH#HH

4.2.2. Proyecto de formacidn: necesidades, creacidn de estrategias, busqueda de entidades de formacién y de fuentes de subvencién,
documentos.

HH#HH

4.2.3. Incorporacién y actualizacién de datos del proceso de formacién.
HH#HH

4.3. Control de personal:

#HH#EHH

4.3.1. Documentos bdsicos: listados, horarios, hojas de control.
HHEHH

4.4. Aplicaciones informaticas para la gestion de Recursos Humanos:
HH#EHH

4.4.1. Tipo y caracteristicas.

#HHEH#H

4.4.2. Carga de datos: introduccién y actualizacion.

HHEHH

4.5. Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total.
HHEHH

4.6. Normas de proteccion de datos.
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4.7. Prevencién de riesgos laborales:

HHEHH

4.7.1. Organismos responsables de Seguridad.

HHEHH

4.7.2. Proceso de identificacién y evaluacion de riesgos profesionales.
#H#EHH

4.7.3. Dafos.

HHAHH

4.8. Normas basicas de proteccién del medio ambiente en el &mbito laboral.

#HHEH#HH

METODOLOGIA

e Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexién a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesién en el momento del dia que le sea mas conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mds oportuno.

e En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiard en su proceso de aprendizaje,
ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

e Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

o El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes tedricos de los contenidos y, va controlando su progreso
a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de autoevaluacién, casos practicos, busqueda de informacién en Internet
o participacion en debates junto al resto de compaferos.

e Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imagenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:

e Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.
No se garantiza su éptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.

e Resolucién de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.

® Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.
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