Gestiéon de Personal.

Néminas
60 Horas

Objetivos:

- Adquirir los conocimientos necesarios para llevar a cabo las gestiones propias de la
administracion de personal en una pequena y mediana empresa (PYME).

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1. La empresa y los trabajadores
Introduccién.

El departamento de personal.

Caracteristicas de la relacion laboral.

Normativa laboral aplicable.

Resumen.
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UNIDAD DIDACTICA 2. El contrato de trabajo
Introduccidn.

Sujetos y elementos del contrato de trabajo.
Modalidades de contratacién.

Fomento del empleo y sus beneficios.

El proceso de contratacion.

Resumen.
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UNIDAD DIDACTICA 3. La suspension y extincién de la relacién laboral
Introduccién.

Las modificaciones del contrato de trabajo.

La suspension del contrato de trabajo.

La extincion del contrato de trabajo y sus causas.

Procedimiento en la extincidn por despido.

Resumen.
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DAD DIDACTICA 4. La Seguridad Social

Introduccidn.

El sistema de la Seguridad Social.

Los regimenes que integran la Seguridad Social.

La gestidn y financiacion del sistema de la Seguridad Social.
Accién protectora de la Seguridad Social.

Documentacion relativa a la Seguridad Social.

Resumen.

UNIDAD DIDACTICA 5. Confeccién de la némina y obligaciones de cotizacion
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Introduccidn.

El recibo de salario.

El salario.

Cotizacién a la Seguridad Social.

Prestaciones de la Seguridad Social. Incapacidad temporal.
Situaciones especiales.

Liquidacion y pago de cotizaciones ante la Seguridad Social.
Resumen.

UNIDAD DIDACTICA 6. Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF
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Introduccién.

Objeto de la tributacion.

Obligados a retener.

Tipos de retencion.

Modelos de declaracion-liquidacion.
Resumen.



