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GESTION LABORAL (150 H)

MODULO 1. RR.HH

TEORIA: 45 HORAS

1. LA ORGANIZACION INTERNA DE LA EMPRESA (4 Horas)
1.1 La organizacion interna de la empresa

1.1.1 Concepto de estructura organizativa

1.1.2 Elementos de la estructura organizativa

1.1.3 Relaciones en la estructura organizativa

1.1.4 Principios que estructuran la organizacion de la empresa

1.2 Las formas organizativas

1.2.1 Concepto de organigrama
1.2.2 Clasificacion de los organigramas
1.2.3 Las formas organizativas

1.3 Las areas funcionales de la empresa

1.3.1 Concepto de &rea funcional

1.3.2 Criterios de departamentalizacion
1.3.3 Las éareas funcionales

1.3.4 La relacion interdepartamental

1.4 El departamento de Recursos Humanos

1.5 La gestion de personal

1.5.1 Planificacion de plantillas

1.5.2 Descripcion de puestos de trabajo

1.5.3 Reclutamiento y seleccion de personal

1.5.4 Acogida de nuevos trabajadores

1.5.5 Valoracién de los puestos de trabajo y retribucion
1.5.6 Evaluacion del desempefio

1.5.7 Formacion y desarrollo profesional

1.5.8 Relaciones laborales

1.5.9 Prevencion de riesgos laborales
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1.6 La administracién de personal

1.6.1 Elaboracién de néminas

1.6.2 Tramites de Seguridad Social y hacienda

1.6.3 Control de absentismo

1.6.4 Tramites relacionados con infracciones y sanciones

1.6.5 Tramites de contratacion

1.6.6 Tramites relacionados con la finalizacién de la relacion laboral
1.6.7 Informacion

1.7 Planteamientos generales en la seleccion de personal

2. EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL EN LA EMPRESA (4 Horas)

2.1 La seleccion de personal en la empresa

2.1.1 Fuentes internas
2.1.2 Fuentes externas

2.2. El proceso de seleccion de personal

2.2.1 Descripcion del puesto de trabajo y del perfil del aspirante
2.2.2 Determinacion de los aspectos basicos del proceso de seleccion
2.2.3 Reclutamiento

2.2.4 Recepcion de solicitudes

2.2.5 Realizacion de pruebas

2.2.6 Entrevista de seleccion

2.2.7 Oferta de precontrato

2.2.8 Revision médica

2.2.9 Contratacion

2.2.10 Incorporacion, acogida y adaptacion

2.2.11 Control del proceso de seleccion

2.3 La carta de presentacion

2.3.1 Concepto

2.3.2 Tipos

2.3.3 Estructura

2.3.4 Elaboracion de la carta de presentacion
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2.4 El curriculum vitae
2.4.1 Concepto
2.4.2 Tipos

2.4.3 Estructura
2.4.4 Elaboracion del curriculum vitae

2.5 Las pruebas de seleccion

2.5.1 Concepto

2.5.2 Tipos

2.5.3 Consejos para superar las pruebas de seleccion
2.6 La entrevista de seleccion

2.6.1 Concepto

2.6.2 Tipos

2.6.3 Fases
2.6.4 Pautas para preparar una entrevista de seleccion

3. INTRODUCCION AL DERECHO DEL TRABAJO (3 Horas)

3.1 Fuentes del derecho del trabajo

3.1.1 La constitucion como fuente del derecho laboral

3.1.2 Las normas internacionales del derecho del trabajo

3.1.3 Fuentes estatales y otras fuentes

3.1.4 Normas profesionales: el convenio colectivo

3.1.5 Usos y costumbres locales y profesionales

3.2 La jerarquia normativa y los principios de ordenacion jerarquica
3.2.1 La jerarquia normativa

3.2.2 Principios de aplicacion en el ordenamiento laboral

3.3 La administracion laboral

3.4 La jurisdiccion social
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3.5 Legislacion laboral

4. LA NEGOCIACION COLECTIVA Y LOS CONFLICTOS COLECTIVOS
(3 Horas)

4.1 Negociacion colectiva

4.1.1 Convenios colectivos estatutarios
4.1.2 Convenios colectivos extraestatutarios

4.2 Conflictos colectivos

4.2.1 Delimitacion de supuestos
4.2.2 Medios de solucion

4.3 la huelga

4.3.1 Concepto

4.3.2 Sujetos

4.3.3 Objeto

4.3.4 Realizacion de la huelga
4.3.5 Consecuencias de la huelga

4.4 El cierre patronal

4.4.1 Concepto de cierre patronal
4.4.2 Causas justificativas

4.4.3 Clases de cierre patronal

4.4.4 Requisitos legales

4.4.5 Efectos de cierre patronal

4.4.6 Reapertura del centro de trabajo

5. EL CONTRATO DE TRABAJO (5 Horas)
5.1 El contrato de trabajo

5.1.1 Concepto
5.1.2 Caracteristicas
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5.2 Los elementos del contrato de trabajo

5.2.1 Consentimiento
5.2.2 Objeto
5.2.3 Causa

5.3 Los sujetos del contrato de trabajo

5.3.1 El trabajador
5.3.2 El empresario

5.4 Trabajos excluidos de la legislacion laboral

5.5 Relaciones laborales de caracter especial

5.6 Aspectos basicos del contrato de trabajo

5.6.1 Forma

5.6.2 Duracion

5.6.3 El periodo de prueba
5.6.4 La jornada de trabajo
5.6.5 El descanso

5.6.6 Las horas extraordinarias
5.6.7 Las vacaciones

5.6.8 Las fiestas laborales
5.6.9 Los permisos retribuidos
5.6.10 El trabajo nocturno
5.6.11 El trabajo a turnos

6. TIPOS DE CONTRATO (4 Horas)
6.1 Contratos de trabajo indefinidos
6.1.1 Contrato de trabajo por tiempo indefinido

6.1.2 Contrato de trabajo para el fomento de la contratacién indefinida

6.2 Contratos formativos
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6.2.1 Contrato para la formacion
6.2.2 Contrato en practias

6.3 Contrato de duracién determinada
6.3.1 Contrato de obra o servicio determinado

6.3.2 Contrato eventual por circunstancia de la produccion
6.3.3 Contrato de intenerinidad

6.4 Contrato de trabajo a tiempo parcial

6.5 Contrato de trabajo fijo discontinuo

6.6 Contrato de trabajo de relevo

6.7 Contratos de trabajo para personas con discapacidad

6.8 Contratos para la realizacién de un proyecto de investigacion

6.8.1 Contratos para la elaboracion de un proyecto de investigacion
6.8.2 Contrato de trabajo para la incorporacion al sistema espafiol de ciencia y
tecnologia

6.9 Otros contratos de trabajo

6.9.1 Contratos de trabajo de sustitucion por anticipacion de la edad de
jubilacién

6.9.2 Contrato de trabajo a domicilio

6.9.3 Contrato de trabajo en grupo

6.10 Teletrabajo

6.10.1 Teletrabajo a domicilio
6.10.2 El telecentro

6.10.3 Centro de trabajo comunitario
6.10.4 El teletrabajo movil

6.10.5 La teleempresa

6.10.6 Contrato de teletrabajo
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7. EL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL (3 Horas)

7.1 El sistema de la seguridad social

7.1.1 Concepto y finalidad
7.1.2 Ambito de aplicacion
7.1.3 Normativa bésica
7.1.4 Accion protectora

7.2 Los regimenes de la Seguridad Social

7.2.1 El regimen general
7.2.2 Los regimenes especiales

7.3 Estructura administrativa del sistema de la Seguridad Social

7.3.1 La tesoreria general de la Seguridad Social
7.3.2 El Instituto Nacional de la Seguridad Social
7.3.3 El Instituto Social de la marina

7.4 Obligaciones del empresario con la Seguridad Social

7.4.1 Inscripcion de la empresa

7.4.2 Afiliacién de los trabajadores

7.4.3 Altas, bajas y variacion de datos

7.4.4 Cotizacion en el Régimen General

7.4.5 Sistema RED (Remisién Electronica de documentos)

7.5 Régimen especial de Trabajadores autonomos

8. EL SALARIO (4 Horas)

8.1 El salario

8.1.1 Tipos de salarios

8.1.2 Criterios para determinar el salario
8.1.3 Estructura del salario

8.1.4 Requisitos de forma

8.1.5 Garantias de salario



******* Direccion General de Formacion

CONSEJERIA DE EDUCACION ¥ EMPLEO % ”'N'mmo SERVICIO PUBLICD
Comunidad de Madrid EncadSion

8.2 El recibo de salarios

8.2.1 Recibo de salarios: encabezamiento

8.2.2 Recibo de salarios: periodo de liquidacion

8.2.3 Recibo de salarios: devengos

8.2.4 Recibo de salarios: determinacion de las bases de cotizacién a la Seguridad
Social y de la base sujeta a retencion del IRPF

8.2.5 Recibo de salarios: deducciones

8.2.6 Recibo de salarios: liquido a percibir

8.3 Tramitacion de la cotizacion

8.3.1 Duracion de la obligacion de cotizar

8.3.2 ¢ Cuéndo se extingue la obligacion de cotizar?
8.3.3 Plazo para el ingreso

8.3.4 Documentacidn a presentar

8.3.5 Lugar de ingreso

8.3.6 Pago

8.3.7 Remision electronica de documentos (RED)

9. LAS PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL (6 Horas)
9.1 Las prestaciones de la Seguridad Social. Concepto y clases

9.2 Caracteres de las prestaciones de la Seguridad Social

9.2.1 Condiciones generales de acceso a las prestaciones
9.2.2 Contenido basico de las prestaciones

9.2.3 Prescripcion

9.2.4 Tributacion

9.3 Prestacion de asistencia sanitaria
9.3.1 Concepto
9.3.2 Beneficiarios

9.3.3 Contenido
9.3.4 Nacimiento, duracion y extincion del derecho a la prestacion

9.4 El subsidio de incapacidad temporal

9.4.1 Concepto
9.4.2 Beneficiarios
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9.4.3 Contenido
9.4.4 Nacimiento, duracion y extincion del derecho a la prestacion
9.4.5 Pago del subsidio

9.5 La prestacién por maternidad

9.5.1 Concepto

9.5.2 Beneficiarios

9.5.3 Contenido

9.5.4 Nacimiento, duracion y extincion del derecho a la prestacion
9.5.5 Pago

9.5.6 Cotizacion

9.6 La prestacion por paternidad

9.6.1 Situacién protegida
9.6.2 Duracion

9.6.3 Beneficiarios

9.6.4 Periodo de disfrute
9.6.5 Modalidad de disfrute
9.6.6 Cuantia

9.7 La prestacion por riesgo durante el embarazo

9.7.1 Concepto

9.7.2 Contenido

9.7.3 Pago

9.7.4 Nacimiento, duracion y extincion
9.7.5 Pago

9.8 prestacion por incapacidad permanente

9.8.1 Concepto
9.8.2 Grados de incapacidad

9.9 Indemnizaciones por lesiones permanentes no invalidantes

9.9.1 Concepto
9.9.2 Beneficiarios
9.9.3 Contenido
9.9.4 Pago
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9.10 Prestacion por desempleo

9.10.1 Concepto

9.10.2 Beneficiarios
9.10.3 Duracién Contenido
9.10.4 Pago

9.10.5 Solicitud

9.11 La jubilacion

9.11.1 Concepto

9.11.2 Beneficiarios

9.11.3 Contenido

9.11.4 Pago

9.11.5 Cotizacion de los trabajadores con 65 0 méas afios

9.12 Prestaciones por muerte y supervivencia
9.12.1 Auxilio por defuncion

9.12.2 Pension vitalicia de viudedad

9.12.3 Prestacion temporal de viudedad

9.12.4 Orfandad
9.12.5 Pensiodn vitalicia o, en su caso, subsidio temporal a favor de familiares.

9.13 Prestaciones por familiares a cargo

10. LA PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES EN LA EMPRESA
(4 Horas)

10.1 La participacion en la empresa
10.1.1 Competencias

10.1.2 Garantias

10.1.3 El procedimiento de eleccion

10.2 Accién sindical

10.2.1 Secciones sindicales
10.2.2 Delegados sindicales

10.3 Participaciéon y representacion de los trabajadores en materia de
seguridad y salud laboral
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10.3.1 Los delegados de prevencién
10.3.2 El comité de Seguridad y Salud

11. MODIFICACION, SUSPENSION DEL CONTRATO Y EXTINCION DEL
CONTRATO DE TRABAJO (5 Horas)

11.1 La modificacion de las condiciones de trabajo
11.1.1 Modificacion sustancial

11.1.2 Movilidad laboral

11.2 La suspensidn del contrato

11.2.1 Concepto y efectos

11.2.2 Causas Yy duracién de la suspension
11.2.3 Fin de la suspension y reingreso al trabajo

11.3 La excedencia
11.4 La extincion del contrato de trabajo. Sus causas

11.5 La extincién por voluntad conjunta de las partes

11.5.1 Mutuo acuerdo
11.5.2 Condicion resolutoria
11.5.3 Fin de la duracién

11.6 La extincién por voluntad del trabajador

11.6.1 La dimision
11.6.2 El abandono del trabajo
11.6.3 La resolucion del contrato

11.7 La extincién por voluntad del empresario. El despido

11.7.1 El despido disciplinario

11.7.2 El despido por causas objetivas

11.7.3 El despido por causas relacionadas con el funcionamiento, la
organizacion y los intereses de la empresa
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11.7.4 Forma del despido
11.7.5 Impugnacion del despido, su calificacion y sus efectos

11.8 Otras causas de extincion

PRACTICA: 55 HORAS

1. Realizacién de ejercicios practicos similares a una situacion laboral con los
contenidos tedricos del curso, realizando altas y bajas de trabajadores en la
seguridad social, realizar y calcular las nominas y las cotizaciones en virtud al
tipo de contrato o jornada del trabajador.

2. Realizar supuestos practicos en los cuales aplicar las relaciones de tiempo en la
gestién laboral, aplicando sanciones cuando resulte necesario.

MODULO 2. NOMINA PLUS 2011

TEORIA: 20 HORAS

1. LA INTERFAZ DE LA APLICACION. NOVEDADES (1 Horas)

Principales novedades
1.2. La Interfaz
1.3. Acceso a los Menus
1.4. Iconos de acceso directo
1.5. El Panel de exploracién
1.6. El botdn derecho del raton
1.7. Busqueda incremental
1.8. Vista de las ventanas
1.9. Barra de menas
1.10. EIl Escritorio Sage

2. CREACION DE EMPRESAS (2 Horas)

2.1. Alta de empresas

2.1.1. Afnadir Empresas

2.1.2. Datos Identificativos

2.1.3. Domicilio Social

2.1.4. Datos Fiscales

2.1.5. Domicilio Agrario

2.1.6. Mantenimiento de Empresas
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2.2. Tablas del sistema
2.2.1. Tablas generales

2.2.2. Tablas de la Seguridad Social y Retenciones
2.2.2.1 Régimen general

2.2.2.2 Régimen de Auténomos

2.2.2.3 Régimen Agrario

2.2.3. Bonificaciones y Reduccione
2.2.4. Epigrafes de accidentes

2.2.5. Tablas I.R.P.F
2.2.5.1 General
2.2.5.2 Haciendas Forales

2.2.6. Aportaciones Empresariales (FLC 1)
2.2.7. Tarifas de Codigos CNAE
2.2.8. Cddigos de ocupacion

2.3. Recursos Humanos (RR.HH)
2.3.1. Niveles de estudios

2.3.2. Estudios académicos

2.3.3. Estudios complementarios
2.3.4. Idiomas

2.3.5. Niveles de responsabilidad
2.3.6. Calificacion de evaluaciones
2.3.7. Factores de evaluacion

3 ALTA DEL TRABAJADOR (1 Horas)

3.1 Alta de trabajadores
3.1.1. Ficha Datos personales
3.1.2. Ficha Profesional
3.1.3. Ficha Contrato

3.1.4. Forma de Cobro

3.1.5. Ficha Conceptos
3.1.5.1 Alta de Conceptos

3.1.6. Ficha Pagas
3.1.7. Ficha Datos Contables

3.2. Mantenimiento de trabajadores. Datos adicionales
3.3. Célculo automético de IRPF
3.4. Certific@2

4. ALTA'Y CONFIGURACION DEL CONVENIO COLECTIVO(1 Horas)
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4.1. Creacion de un Convenio Colectivo
4.2. Categorias de un Convenio Colectivo
4.2.1. Ejemplo préactico de creacion de un Convenio Colectivo

4.3. Traslado de datos a Empresa y Trabajadores
4.3.1. Convenio a Empresa
4.3.2. Convenio a Trabajadores

4.4, Paso de datos

4.5. Actualizar tablas salariales
4.6. Atrasos

4.7. Importar Convenios

5. CALCULO Y GESTION DE DISTINTAS NOMINAS. INCIDENCIAS.
IMPRIMIR (4 Horas)

5.1. Introduccion al calculo de ndminas
5.2. Célculo de néminas

5.3. Visualizar la némina
5.3.1. Mantenimiento de nédminas

5.4. Incidencias
5.4.1. Ejemplo préctico de ndmina con incidencias

5.5. Finiquitos
5.5.1. Calculo de finiquito en SP NominaPlus
5.5.2. Emisién de la carta de finiquito

5.5.3. Impresion de los diferentes documentos
5.5.3.1 Néminas

5.5.3.2 Seguros Sociales

5.5.3.3 Impresos Hacienda

5.5.3.4 Certificado de retenciones

5.5.3.5 Certificado de situaciones familiares
5.5.3.6 Certificado de empresa

5.5.3.7 Partes de alta y baja

6. CONTRATOS. UTILIZACION DEL SISTEMA CONTRAT@ (3 Horas)

6.1. Contratos: Visualizacion y cumplimentacién
6.1.1. Mantenimiento de contratos

6.2. Emision de contratos

6.3. Cddigos de la Seguridad Social

6.4. Contrat@

6.5. Contrato en grupo
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7. IMPRESOS OFICIALES (3 Horas)

7.1. Partes

7.1.1. Datos del trabajador

7.1.2. Otros Datos

7.1.3. Datos asociados

7.1.4. Datos Subcontratacion/Cesion. Dias trabajados tiempo parcial.
Situacién adicional afiliacién

7.2. Seguros Sociales

7.2.1.TC2

7.2.2.TC1

7.2.3. TC1/3 (Representantes de comercio)
7.2.4. TC2/10 (Representantes de comercio)
7.2.5. FLC (Construccidn)

7.2.6. FLC 1 (Construccion Asturias)
7.2.7. TC1/15

7.2.8. TC2/8 (Agrario)

7.2.9. TC1/8 (Agrario)

7.2.10. Justificante de jornadas reales
7.2.11. TC2/19 (Artistas)

7.2.12. TC1/19 (Artistas)

7.2.13. Justificante de actuaciones

7.3. Modelos de Hacienda
7.3.1. Modelo 110

7.3.2. Modelo 111

7.3.3. Modelo 190

7.3.4. Certificado de retenciones

7.3.5. Certificado de situaciones familiares
7.3.5.1 Modelo general
7.3.5.2 Modelo anterior a 1999

7.4. Certificado de empresa
7.5. Liquidacion complementaria

8. INFORMES Y GRAFICOS (2 Horas)

8.1. Estadisticas e informes

8.1.2. Mantenimiento de los informes

8.1.3. Columnas que componen un informe

8.1.4. Ejecutar, duplicar y restaurar informes
8.1.5. Ejemplo préctico de creacion de un informe
8.2. Gréficos

8.3. Informes Plantilla media
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9. UTILIDADES DEL PROGRAMA (3 Horas)

9.1. Organizacion de ficheros

9.2. Copias de seguridad
9.2.1. Copiar
9.2.2. Recuperar

9.3. Cambiar apariencia

9.4. Perfiles de usuario, colores y periféricos
9.4.1. Gestion de usuarios

9.4.2. Registro de Accesos LOPD

9.4.3. Periféricos

9.4.4. Colores y fuentes

9.4.5. Barra de botones

9.5. Simulaciones
9.5.1. Conversion de liquido a bruto
9.5.2. Indemnizaciones

9.6. Entorno del Sistema
9.6.1. Enlace a contabilidad
9.6.2. Sistema Red

9.7. Avisos del sistema

9.7.1. Mantenimiento

9.7.2. Activos

9.8. Gestidn del conocimiento

9.9. Escritorio Sage
9.9.1. Configurar Escritorio Sage

PRACTICAS: 30 HORAS

Realizacidn de ejercicios practicos aplicables a una situacion real de un
departamento laboral, con el programa de gestion de nominas mas
actualizado y de mayor presencia en el mercado, Nominaplus 2011.
Realizar un ejemplo completo de calculo de nominas:

Crear una empresa

Crear un Convenio

Trabajador

Célculo y visualizacion de la ndmina

Visualizacion e impresion del TC1y TC2



