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MF0980 2 Gestion Auxiliar del

Personal (Online)

Duracion: 90 h

Modalidad: Online

PROGRAMA

1. MODULO 1. GESTION AUXILIAR DEL PERSONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. NORMATIVA LABORAL Y DE ORGANIZACION DE LAS RELACIONES
LABORALES EN LA EMPRESA:

1. Normas laborales constitucionales.

2.  El Estatuto de los trabajadores:

3. +Delos derechosy deberes.

4. - De larepresentacion colectiva.

5. Ley General de la Seguridad Social:

6. + Campo de aplicacion.

7. - Derechos y deberes de los sujetos obligados.

8.  Convenios colectivos:

9. -+ Ambito: territorial, funcional, personal y temporal.

10. - Negociacion del convenio.

11. - Contenido.

12. -« Vigencia.

UNIDAD DIDACTICA 2. EL CONTRATO DE TRABAJO.

1. Requisitos.

2. Partes del contrato: Trabajador. Empresario.
3. Forma del contrato.

4. Validez.

5. Duracion.
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Certification

Modalidades de contratos:

+ Contrato de trabajo comun u ordinario.

+ Contrato de duracién determinada.

+ Contratos formativos.

« Contratos a tiempo parcial y de caracter fijo-discontinuo.
+ Otras modalidades del contrato de trabajo.

Obtencion de los modelos de contratos en las paginas oficiales de la administracion.
Cumplimentacién de modelos de contratos con medios informaticos.
Comunicacién de las modalidades de contratacién laboral.
La jornada de trabajo:

+ Jornada méxima.

+ Jornadas especiales.

+ Horario de trabajo.

+ Horas extraordinarias.

+ Descanso semanal y fiestas laborales.

+ Vacaciones anuales. Otras interrupciones.

Modificacién del contrato:

+ Causas.

+ Clases.

+ Movilidad geografica.

+ Ascensos.

Suspension contractual del contrato:

+ Causas.

+ Excedencia: forzosa, voluntaria, por cuidado de familia.
Extincién del contrato:

+ Por fuerza mayor.

+ Por voluntad del trabajador.

+ Por voluntad del empresario.

+ Otras causas.

El despido objetivo:

+ Causas.

+ Requisitos formales y de procedimiento.

El despido colectivo:

+ Procedimiento.

El despido disciplinario:

+ Causas.
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« Tramites.
El finiquito:
+ Contenido y forma.

« Cdlculo del importe final.
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UNIDAD DIDACTICA 3. RETRIBUCION SALARIAL Y ACTUACION ANTE LA SEGURIDAD

SOCIAL.
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Estructura salarial:

+ Salario base.

» Complementos salariales.

+ Pagas extraordinarias.

+ Otros.

Estructura del recibo de salario:

* Devengos.

+ Deducciones.

+ Retencion del IRPF.

El salario minimo interprofesional.

Pago del salario: tiempo, lugar y forma.

Garantias salariales.

Regimenes de la Seguridad Social.

Inscripcién de la empresa en la Seguridad Social.

+ Formalizacion.

+ Cuenta de cotizacion.

Afiliacién. Altas. Bajas:

+ Formalizacion.

* Lugar.

+ Plazo.

« Efectos.

Obligacion de cotizar a la Seguridad Social.

Periodo de formalizacién, liquidacion y pago.
Responsabilidad del empresario ante la Seguridad Social.
Sistema electrénico de comunicacion de datos. Autorizacién. Funcionamiento. Cotizacion.
Infracciones.

Sanciones.

Célculo de la retribucién y cotizacion utilizando medios informaticos.

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

Creacién de ficheros para remision electrénica a la Seguridad Social y a entidades financieras.



A&R Consulting

2 . C/Mercedes Llopart n° 10, local 5
0 n S u I n 150 14001 29010 Mé&laga
BUREAU VERITAS TIf..951 955 089 / 952 066 267

Formacidin e Tnnovac (i - Espacio Europeg fiiien Fax: 952 066 267
www.ayrconsulting.es

UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

1. Seleccion de personal:

2. -+ Fases del proceso.

3.+ Técnicas mas utilizadas.

4. - Documentos de apoyo al proceso de seleccion.

5. +Resultado.

6. Formacién de Recursos Humanos:

7. -+ Tipos de formacién: ingreso, perfeccionamiento, desarrollo, complementaria.

8. -+ Proyecto de formacién: necesidades, creacién de estrategias, busqueda de entidades de formacién y de fuentes
de subvencion, documentos.

9. -+ Incorporaciény actualizacién de datos del proceso de formacién.

10. Control de personal:

11. + Documentos bdsicos: listados, horarios, hojas de control.

12. Aplicaciones informéticas para la gestion de Recursos Humanos:

13. -+ Tipoy caracteristicas.

14. - Carga de datos: introduccién y actualizacion.

15. Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total.

16. Normas de proteccion de datos.

17. Prevencion de riesgos laborales:

18. - Organismos responsables de Seguridad.

19. -+ Proceso de identificacion y evaluacién de riesgos profesionales.

20. - Dafos

21. Normas bdésicas de proteccion del medio ambiente en el &mbito laboral.



