Arthiax - Formaciones

Gestion auxiliar de personal

Duracion: 90 h

Objetivos

Esta formacion capacita para gestionar de forma integral los procesos de recursos humanos,
desde la captacion y seleccion hasta la formacion, desarrollo y compensacion del personal. Se
centra en la organizacion y elaboracion rigurosa de la documentacion laboral, contractual y
retributiva, ajustandose a la normativa vigente. Asimismo, fomenta el uso avanzado de
aplicaciones informaticas de gestion de RR. HH. para el control de incidencias, contratos, salarios,
cotizaciones y seguimiento de la formacion interna.

TEMARIO

Tema 1. Normativa laboral y de organizacion de las relaciones laborales de la empresa
Introduccion

La normativa laboral

Normas laborales constitucionales

Estatuto de los Trabajadores

Ley General de la Seguridad Social

Convenios colectivos

El contrato de trabajo y las relaciones laborales en la empresa
Resumen

Tema 2. Gestion de los Recursos Humanos

Introduccién

El departamento de RRHH en la empresa

Seleccion de personal

Formacién de Recursos Humanos

Aplicaciones informéticas para la gestién de recursos humanos
Control de personal. Documentos basicos: listados, horarios, hojas de control
Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total
Normas de proteccion de datos

Prevencién de riesgos laborales

Normas basicas de proteccion del medio ambiente en el ambito laboral
Resumen

Tema 3. El contrato de trabajo



Introduccién

Definicion de contrato de trabajo. Requisitos

Partes del contrato de trabajo: empresario y trabajador

Forma del contrato y su contenido

Validez del contrato de trabajo

Duracién del contrato de trabajo

Modalidades de contratos de trabajo

Obtencion de los modelos contratos en las paginas oficiales de la administracion
Cumplimentacion de modelos de contratos con medios informaticos
Comunicacion de las modalidades de contratacion laboral

La jornada de trabajo

Modificacion del contrato de trabajo. Causas y clases
Suspension contractual del contrato

Extincién del contrato

El despido objetivo

El despido colectivo

El despido disciplinario

El finiquito y la indemnizacién

Resumen

Tema 4. Retribucién salarial y actuacion ante la Seguridad Social
Introduccion

Regimenes de la Seguridad Social

Inscripcién de la empresa en la Seguridad Social

Afiliacién, alta, baja y variacion de datos de trabajadores
Estructura salarial

El Salario Minimo Interprofesional (SMI)

Estructura del recibo del salario

Pago del salario: tiempo, lugar y forma

Garantias salariales

Obligacién de cotizar a la Seguridad Social

Periodo de formalizacioén, liquidacion y pago

Responsabilidad del empresario ante la Seguridad Social
Gestion informatizada de personal

Sistema electrénico de comunicacion de datos. Autorizacion, funcionamiento, afiliacion y cotizacion
Infracciones y Sanciones

Resumen



