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FORMACION

RECURSOS HUMANOS
Modalidad:

presencial con una duracion 18 horas

Objetivos:

Adquirir los conocimientos necesarios para llevar a cabo las gestiones propias de la administracion de
personal en una pequeiiay mediana empresa (PYME). Esta edicion estd adaptada a las nuevas medidas
paralareformalaboral.

Contenidos:

Laempresay los trabajadores

El departamento de personal

L os trabajadores en la empresa

Comité de empresa

Estatuto de los trabajadores

Legislacion laboral basica

El Derecho Laboral

Lalegislacion laboral basica

L os Convenios colectivos

El contrato de trabajo

Sujetos y elementos del contrato de trabajo

M odalidades de contratacion

El proceso de contratacion

Lasuspension y extincion de larelacion laboral
Las modificaciones del contrato de trabajo

La suspension del contrato de trabajo
Laextincion del contrato de trabajo y sus causas
Procedimiento en la extincion por despido

La Seguridad Social

El sistemade la Seguridad Social

Soluciones
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L os regimenes que integran la Seguridad Social

Lagestion y financiacion del sistema de la Seguridad Social
Accion protectora de la Seguridad Social

Documentacion relativa ala Seguridad Social

Inscripcién de laempresa

Afiliacion, alta, bajay variacion de datos de | os trabajadores por cuenta gjena
Afiliacion, alta, bajay variacion de datos del trabajador autbnomo
5de6

El recibo de salarios

Modelo oficial del recibo de salarios

Estructura del recibo de salarios

Liquidacion y conservacion

Pago del salario

Confeccion de lanomina

El salario

Percepciones salarialesy no salariales

Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social
Cotizacion ala Seguridad Social

Situaciones especiales

Retenciones a cuenta del IRPF

Finiquitos

Boletines de cotizacion

Cotizacion ala Seguridad Social

Relacion Nominal Tc2

Boletin de cotizacion Tcl

Ingreso de las liquidaciones

Supuesto practico

Retenciones e ingresos a cuenta del |RPF

Origen de latributacion

Objeto de latributacion

Obligados a retener

Tipos de retencion

M odel os de declaracion-liquidacion

Prevencion de riesgos laborales

El trabajo y la salud: los riesgos profesionales, factores de riesgo

Danos derivados del trabajo, accidente de trabajo y enfermedades profesionales

Marco normativo basico en materia de prevencion de riesgos laborales, derechos y deberes basicos
en esta materia

Lacargadetrabajo, lafatigay lainsatisfaccion laboral

Soluciones
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Sistemas elementales de control de riesgos
El plan de emergencia
El control de lasalud de los trabajadores
Lagestion de la prevencion de riesgos laborales en la empresa
Documentacion parala gestion de la prevencion de riesgos
Primeros auxilios
<
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