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Gestion administrativa de personal

Area: Gestién integrada de recursos humanos Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacién Contactar
Duracién: 210 h Recomendar
Precio: Consultar Matricularme

OBJETIVOS

Realizar la gestién y control administrativo de recursos humanos.

CONTENIDOS

CONTRATACION LABORAL - 1 legislacién basica de aplicacién en la relacién laboral - 1.1 el derecho laboral y sus fuentes - 1.2 la
constitucién espafiola - 1.3 el estatuto de los trabajadores - 1.4 ley organica de libertad sindical - 1.5 ley general de la seguridad social -
1.6 ley de prevencion de riesgos laborales - 1.7 la negociacion colectiva - 2 contratacién de recursos humanos - 2.1 organismos y
6rganos que intervienen en relacién con el contrato de trabajo - 2.2 el contrato de trabajo - 3 modificacién, suspensién y extincién de
las condiciones de trabajo - 3.1 modificacién de las condiciones de trabajo - 3.2 suspension del contrato de trabajo - 3.3 extincién del
contrato de trabajo - 3.4 indemnizaciones en funcién del tipo de extincién del contrato practicado - 3.5 actuaciones ante la jurisdiccion
social en los distintos supuestos - 4 mantenimiento, control y actualizacién del fichero de personal - 4.1 la informacién al empleado - 4.2
el expediente del trabajador - 4.3 las comunicaciones en la gestién administrativa del personal - 4.4 cuestionario: cuestionario de
evaluacién - CALCULO DE PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL - 1 accién protectora de la seguridad social - 1.1 tipos de accién
protectora - 1.2 rentas de referencia en el calculo de determinadas prestaciones - 1.3 asistencia sanitaria - 1.4 tipos de prestaciones
econdémicas o asistenciales - 1.5 cuestionario: cuestionario de evaluacién - RETRIBUCIONES SALARIALES, COTIZACION Y RECAUDACION -
1 retribucidn salarial - 1.1 estructura del recibo de salarios - 1.2 concepto de salario - 1.3 tipo de percepciones - 1.4 los complementos
salariales - 1.5 retribuciones de vencimiento superior a un mes - 1.6 retribuciones de caracter no salarial - 2 cotizaciones al régimen
general de la seguridad social - 2.1 la cotizacién de empresa y trabajador al régimen general - 2.2 documentos de liquidacién de cuotas
- 2.3 cdlculo y liquidacién de los boletines de cotizacién a la seguridad social - 3 el impuesto sobre la renta de las personas fisicas - 3.1
normas fiscales aplicables a los salarios - 3.2 retenciones salariales a cuenta del irpf - 3.3 determinacién del tipo de retencién - 3.4 el
certificado de retenciones - 3.5 cuestionario: cuestionario de evaluacién - APLICACIONES INFORMATICAS DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS - 1 aplicaciones informaticas de administracién de recursos humanos - 1.1 eleccién de la aplicacién informatica -
2 tablas del sistema - 2.1 tablas de la seguridad social y retenciones del irpf - 2.2 tablas auxiliares de administracién y gestién de rrhh -
3 carga de datos relativos a la empresa - 3.1 carga de datos de la entidad - 3.2 carga de datos del convenio especifico de aplicacion - 4
carga de datos de los trabajadores - 4.1 datos generales del trabajador - 5 gestién de incidencias del periodo de liquidacién de salarios -
5.1 incapacidades - 5.2 ausencias - 6 generacién de documentos - 6.1 recibo de salarios - 6.2 liquidaciéon e ingreso de cuotas de la
seguridad social - 6.3 impuesto sobre la renta de las personas fisicas - 7 gestiéon de recursos humanos - 7.1 la gestidn de personal - 8
seguridad, control de acceso y utilidades - 8.1 seguridad de la aplicacién - 8.2 las medidas de seguridad en la proteccién de datos - 8.3
cuestionario: cuestionario de evaluacion - 8.4 cuestionario: cuestionario de evaluacion -

METODOLOGIA

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

e 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 teéricos de los
contenidos y, va controlando su progreso a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de
autoevaluacion, casos practicos, busqueda de informacién en Internet o participacién en debates junto al
resto de companieros.

¢ 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 ayuddndole a finalizar el curso con éxito.

e El curso puede realizarse exclusivamente a través de Internet pero si el estudiante lo desea
puede adquirir un manual impreso. De esta manera podrd volver a consultar la informacién del curso
siempre que lo desee sin que necesite utilizar el Campus Virtual o, estar conectado a Internet.

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.

e Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.

e 32 Mbytes de RAM o superior.
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