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Realizar las operaciones de la gestién administrativa de personal, previa obtencién y procesamiento y
archivo de la informacidn necesaria mediante los soportes convencionales o informaticos adecuados,
siguiendo instrucciones definidas, en condiciones de seguridad, respeto a la normativa vigente y
atendiendo a criterios de calidad definidos por la organizacion.

A QUIEN VA DIRIGIDO:

Este profesional ejerce su actividad en el drea de administracion y recursos humanos, de cualquier
empresa, realizando las funciones a instancias de un responsable superior quien, dependiendo del grado
de desarrollo de la misma, puede ser una Unica persona o el responsable de cada uno de los
departamentos o aquellas personas en las que éstos deleguen. También podra desarrollar su actividad
en asesorias laborales, gestorias y/o empresas consultoras o de servicios, asi como entidades del sector

financiero y de seguros.

CONTENIDOS:

1. Obtencion e identificacion de la
normativa laboral y organizacion de las
relaciones laborales en la empresa.
Normas laborales constitucionales. El Estatuto
de los Trabajadores. Convenios colectivos. Ley
General de la Seguridad Social. Jornada de
trabajo. Calendario laboral. Representacion de
los trabajadores en la empresa. Representacion
empresarial. Procedimientos de administracion
de personal: seleccion, formacion, motivacion.
Técnicas de modificacién de conductas en la
organizacion.

2. Confeccion del contrato de trabajo.
Elementos esenciales del contrato:
consentimiento, objeto y forma del contrato.
Modalidades de contratacion. Proceso y
procedimiento de contratacién laboral.
Documentacion y formalizacidon del contrato de
trabajo. Modificacion, suspension y extincidon
del contrato de trabajo. El finiquito.

3. Confeccidn del recibo de salarios,
documentos de la Seguridad Social y
retenciones.

El salario y sus complementos. El recibo de
salarios. Requisitos de forma. Estructura del
recibo de salarios: Devengos. Deducciones.
Retencion del IRPF. Confeccidn de los impresos
fiscales del IRPF. Regimenes del sistema de
Seguridad Social. Entidades gestoras y
colaboradoras. Obligaciones del empresario con
la Seguridad Social. Tablas y referencias.
Sistema RED. Cotizaciones a la Seguridad
Social: Tipos y bases de cotizacion. Calculo de

cuotas. Incidencias. Confeccion de los
documentos de cotizacion.

4. Utilizacién de aplicaciones informaticas
para la gestion de Recursos Humanos y de
noéminas. Prestaciones, funciones y
procedimientos. Procedimientos de seguridad y
control del proceso.

5. Aplicacion de normas de un sistema de
gestion integral para la gestién de
Recursos Humanos.

Prevencion de riesgos laborales: salud, dafio,
riesgo. Proceso de identificacion y evaluacion de
riesgos.

Fundamentos y principios basicos de un modelo
de Calidad Total. Identificacion de las normas
aplicables al aseguramiento de la calidad y de
las relaciones existentes con los procesos y
actividades mas significativas del ambito
administrativo. Identificacidon y aplicacion de los
principales problemas y medidas de proteccidn
medio ambiental en la empresa.
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