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CURSO SUPERIOR EN GESTION DE PERSONAL
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INFORMACION DEL CURSO

Horas 125

CURSO DE ESPECIALIZACION

Curso Superior en Gestion de Personal

Objetivos

Formacion superior pensada para personas que se encargan del personal de una pequefia o mediana empresa y que da nociones
sobre cdmo gestionar a los empleados y sus situaciones laborales a nivel de experto.

Contenidos

1. MODULO 1. GESTION DE PERSONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. FUENTES DEL DERECHO LABORAL

1. Introduccion
2. Principios inspiradores del Derecho del Trabajo
3. Normas Internacionales Laborales
4. Normas Comunitarias Laborales
5. La Constitucion Espafiolay el mundo laboral
6. Leyes laborales
7. Decretos legislativos laborales
8. Decretos leyes laborales
9. Los Reglamentos
10. Costumbre laboral
11. Condicion mas beneficiosa de origen contractual
12. Fuentes profesionales
13. Criterios organizativos

14. Criterios ideoldgicos
15. Criterios juridicos
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UNIDAD DIDACTICA 2. POLITICAS DE GESTION DE PERSONAS

No ok wbdh R

;Qué es la gestion por competencias?

El proceso de seleccion

Formacion basada en competencias

La evaluacion en el modelo de gestion por competencias
Herramientas de evaluacion

Politica de retribucion

El clima laboral, la motivacién y la satisfaccion en el trabajo

UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION DE PLANTILLAS

No ok wbdh R

Introduccion a la planificacion de plantillas
Concepto de planificacién de Recursos Humanos

Importancia de la planificacion de los Recursos Humanos: ventajas y desventajas

Objetivos de la planificacion de Recursos Humanos
Requisitos previos a la planificacion de Recursos Humanos
Modelos de planificacion de los Recursos Humanos

El caso especial de las Pymes

UNIDAD DIDACTICA 4. DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

1.
2.
3.

Descripcion y Analisis de Puestos de Trabajo
El proceso de analizar los puestos de trabajo
El analisis de la informacion: Validez, Métodos y Valoracion

UNIDAD DIDACTICA 5. CONVENIOS COLECTIVOS

ARSI A

El concepto de Convenio Colectivo

Clasificacion de los Convenios Colectivos

Sujetos del Convenio Colectivo

Otros aspectos

Los Convenios Colectivos tras la reforma segun la ley 3/2012 del 6 de Junio

UNIDAD DIDACTICA 6. REPRESENTACION DE LOS TRABAJADORES

Hw e

Introduccidn
Representacion unitaria
Representacion sindical
Las elecciones

UNIDAD DIDACTICA 7. CONTRATOS (I). LA RELACION LABORAL

1.
2.
3.

El contrato de trabajo:capacidad, forma, periodo de prueba, duracién y sujetos

- Concepto
- Capacidad
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4. -Forma

5. - Periodo de prueba

6. - Duracion

7. - Sujetos del contrato de trabajo

8. Tiempo de trabajo: jornada laboral, horario, horas extraordinarias, recuperables y nocturnas, descanso semanal, dias
festivos, vacaciones y permisos

. -Lajornada laboral

10. - Horas extraordinarias

11. - Horario de trabajo

(o]

12. - Horas recuperables y horas nocturnas
13. - Descanso semanal

14. - Dias festivos

15. -Vacaciones

16. - Permisos retribuidos

UNIDAD DIDACTICA 8. CONTRATOS (I1). MODALIDADES DE CONTRATACION

Tipologias y modalidades de contrato de trabajo
Contratos de trabajo de duracién indefinida
Contratos de trabajo temporales

Contrato de trabajo en practicas

Contrato para la formacion

AT A

UNIDAD DIDACTICA 9. MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO

Modificaciones de las condiciones del contrato de trabajo

- Movilidad funcional

- Modificaciones sustanciales del contrato de trabajo

- Movilidad geografica

Suspensién del contrato de trabajo: Determinacion, causas y efectos

- Reincorporacion al trabajo. Suspension con derecho a reserva del puesto de trabajo.
- La Excedencia voluntaria

Extincion del contrato de trabajo: formas y causas

Los Expedientes de Regulacién de Empleo (ERES)

T A L R

UNIDAD DIDACTICA 10. SISTEMA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

1. Introduccion. El Sistema de Seguridad Social
2. Regimenes de la Seguridad Social
3. Régimen General de la Seguridad Social. Altas y Bajas

UNIDAD DIDACTICA 11. GESTION DE NOMINAS Y COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL

1. El Salario: elementos, abono, SMI, pagas extraordinarias, recibo y garantias
2. - Concepto de salario
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3. - Composicidon y elementos del salario

4. - Abono del salario

5. - El Salario Minimo Interprofesional. IPREM

6. - Las pagas extraordinarias

7. -Elrecibo del salario

8. - Garantias del salario

9. Cotizacion a la Seguridad Social

10. - Sujetos obligados a cotizar y responsables del pago

11. - Calculo de la cotizacion

12. -Incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y maternidad
13. - Cotizacion diaria

14. Retencion por IRPF

15. Relacion de ejercicios resueltos: bases y tipos contingencias

UNIDAD DIDACTICA 12. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
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1. Conceptos basicos: trabajo y salud
2. -Trabajo
3. - Salud
4. Condiciones de Trabajo
5. Técnicas de Prevencion y Técnicas de Proteccion
6. Derechos, obligacionesy sanciones en Prevencion de Riesgos Laborales
7. - Derechosy obligaciones del trabajador
8. - Delegados de Prevencidn
9. ElPlan de Prevencién
10. - La Evaluacidn de Riesgos
11. -Tipos de evaluaciones
12. - Método de evaluacién general de riesgos (Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo)
13. - Planificacion de Riesgos o Planificacion Actividad Preventiva
14, -Vigilancia de la Salud
15. - Informaciény Formacion
16. Ejemplo de pautas para un buen ambiente de trabajo en oficinas

ANEXO 1. BONIFICACIONES, REDUCCIONES Y CARACTERISTICAS ESPECIALES DE LOS CONTRATOS LABORALES

ANEXO 2. BASES Y TIPOS DE COTIZACION
ANEXO 3. TARIFAS AT Y EP

1. MODULO 2. NOMINAPLUS FLEX
UNIDAD DIDACTICA 1. ENTORNO DE TRABAJO

1. Acceso
2. Areade trabajo
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10.
11.
12.

© X NG h W

Tablas generales
Municipios

Provincias

Comunidades Autonomas
Paises

Vias publicas

Actividades

Bancos

Delegaciones Hacienda
Administraciones Hacienda

UNIDAD DIDACTICA 2. EMPRESA

No ok wbhE

Fecha de Trabajo

Empresas

Asistente de configuracion
Actualizacion de datos en trabajadores
Cuentas bancarias

Centros de trabajo

Salir

UNIDAD DIDACTICA 3. CONVENIOS

oA WD

Introduccidn

Datos Convenio

Categorias

Actualizacion de datos en empresas y trabajadores
Actualizar Tablas Salariales

Importar convenios

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJADORES

[
e

© e NG WM

Introduccidn

Datos de Trabajadores
Gestion de la asistencia
Avisos

Tablas generales
Calendario Oficial
Tablas SS/Retenciones
Tablas IRPF
Cotizaciones sectoriales
Tabla RRHH
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UNIDAD DIDACTICA 5. NOMINAS

[r——
= O

R A L R

Introduccidn

Calculo

Néminas calculadas

Incidencias/ ERE

Incidencias masivas

Recibos de salario

Emision comunicado de horas a tiempo parcial
Pago néminas

Coste de empresa

Paso a contabilidad

. Simulaciones

UNIDAD DIDACTICA 6. SEGUROS SOCIALES

= = e
A W N RO

T A L R

Introduccidn

Partes

Parte afiliacion hogar

Conceptos retributivos

Sistema de liquidacion directa

Sistema de liquidacion directa practicas
Liquidaciones y cotizacién FAN
Certificados INSS

Emision contrato

Emision

. Contrat@

. Certific@2

. Partes de accidente Delt@

. Mantenimiento de contratos

UNIDAD DIDACTICA 7. RETENCIONES

1
2
3
4

Célculo de IRPF

. Acumulados de retenciones

Pasos desde ndminas
Modelos oficiales de Hacienda

UNIDAD DIDACTICA 8. INFORMES

Hw e

Introduccidn

Estadisticas e Informes
Informe de Plantilla Media
Graficos
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UNIDAD DIDACTICA 9. UTILIDADES

1. Organizacién de Ficheros
2. Aviso de copias de seguridad
3. Proceso de actualizacion
4. Proceso de mejora
5. Restaurar valores originales
6. Agenda
7. Perfiles de usuarios y periféricos.
8. Configuracion Documentos
9. Conexiones

10. Ir a escritorio Sage

11. Agenda

12. Correo electrénico

UNIDAD DIDACTICA 10. COPIAS DE SEGURIDAD

1. Copias de Seguridad
2. Copiar
3. Recuperar

Imagina adentrarte en un mundo donde eres el motor que impulsa a un equipo hacia el éxito. El Curso Superior en Gestion de
Personal te ofrece la oportunidad de desarrollar habilidades clave para ser un lider extraordinario en la gestion de recursos
humanos. Este curso es completamente online, lo que te brinda la flexibilidad de aprender a tu ritmo y desde cualquier lugar.

Tal vez te interese este curso: Curso en Nuevas Tendencias en Recursos Humanos

0 quiza este otro: Técnico Profesional en Psicologia Social

Siguenos en: Instagram
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