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Gestion auxiliar de personal.

Duracion: 88 horas.

Modalidad: online

Contenidos

- 1. Normativa laboral y de organizacion de lasrelaciones laborales en la empresa

o Lanormativalabora
o Normas laborales externas

o Normas laborales internas

Normas laboral es constitucionales
o Estatuto de |os trabajadores
o Ley General de la Seguridad Social

o Convenios Colectivos
- 2. El contrato detrabajo
o Definicién de contrato de trabajo

o Requisitos

o Partes del contrato de trabajo: empresario y trabajador
o Formadel contrato y su contenido

o Validez del contrato de trabajo

o Duracién del contrato de trabgjo

o Modalidades de contrato de trabajo

Obtencidn de los modelos de contrato en las paginas oficiales de la administracion

o

Cumplimentacién de modelos de contratos con medios informéticos

o Comunicacion de las modalidades de contratacion laboral
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Lajornada de trabajo

o Modificaciones del contrato de trabajo

www.CursosEducate.com



https://cursoseducate.com

E d u c a C/ Datiles,n° 16
29130 Alhaurin de la Torre (Mélaga)

formacion e-learning TIf: 952 417 000 / Fax: 952 414 745

o Causasy clases

= Suspensién contractual del contrato
o Extincién del contrato

o Despido objetivo

o Despido colectivo

o Despido disciplinario

o El finiquito y laindemnizacié
- 3. Retribucion salarial y actuacion ante la Seguridad Social
o Retribucion salarial y actuacion ante la Seguridad Social

o Estructura salarial

o Estructuradel recibo del salario

o El Salario Minimo Interprofesional

o Pago del salario: tiempo, lugar y forma

o Garantias salariales

= Regimenes de la Seguridad Socia

o Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social

o Afiliacion, alta, bajay variacion de datos de | os trabajadores
o Obligacion de cotizar ala Seguridad Social

= Periodo de formalizacion, liquidacion y pago

o Responsabilidad del empresario ante la Seguridad Social
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Infraccionesy sanciones

o Sistema electronico de comunicacion de datos

= Autorizacién, funcionamiento, cotizacion y afiliacion

o Actualizacion de tablas, baremos y referencia de datos de |os trabajadores
o Calculo delaretribucion y cotizacion utilizando medios informéticos

o Creacion de fichero pararemision electrénica ala Seguridad Social y entidades financieras
- 4. Gestion de Recur sos Humanos
= Proceso de gestién de los Recursos Humanos
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o Planificacion de los Recursos Humanos

= Seleccién de personal

o Formacion de Recursos Humanos

o Control de personal: Documentos basicos: listados, horarios, hojas de control

o Aplicaciones informéticas parala gestion de recursos humanos
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Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total

o

Normas de proteccion de datos
o Prevencion de riesgos laborales

o Normas basicas de proteccion del medio ambiente en el &mbito laboral
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