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MF0980 GESTION AUXILIAR DE PERSONAL

Area: Recursos Humanos Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacion Contactar
Duracién: 90 h Recomendar
Precio: 630.00€ Matricularme

DESTINATARIOS

Personas ocupadas o desempleadas que deseen ampliar o0 mejorar sus conocimientos para perfeccionar las habilidades y competencias
a la hora de efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

OBJETIVOS

- Adquirir conocimientos laborales para desarrollar actividades relacionadas con la gestidn auxiliar de personal.

- Organizar la informacién referente a los procesos de captacién, seleccién, comunicacién interna, formacion, desarrollo y
compensacion y beneficios, utilizando las herramientas informaticas proporcionadas.

- Preparar la documentacion, los materiales y otros elementos necesarios en la seleccién, formacion y desarrollo de los recursos
humanos, atendiendo a criterios y normas de calidad.

- Elaborar la documentacién derivad del proceso de contratacidn, finalizacién y demds variaciones de la situacién laboral utilizando los
medio informaticos mas habituales.

- Obtener la documentacién necesaria para el pago de las retribuciones al personal, de la cotizacién a la Seguridad Social, otro.

- Elaborar la documentacién de control de las incidencias relativas al desarrollo de la actividad laboral de los empleados observando la
legislacién vigente y las normas de comunicacién interna establecidas.

- Utilizar aplicaciones de gestién de recursos humanos, relacionados con el control presencial, la tramitacién de los contratos, del
salario y de las cotizaciones, asi como con el seguimiento de la formacién de los empleados.

CONTENIDOS

1. Normativa laboral y de organizacion de las relaciones laborales de la empresa
Introduccioén.
La normativa laboral.
Normas laborales constitucionales.
Estatuto de los Trabajadores.
Ley General de la Seguridad Social.
Convenios colectivos.
El contrato de trabajo y las relaciones laborales en la empresa.

Gestion de los Recursos Humanos
Introduccion.

El departamento de RRHH en la empresa.
Seleccion de personal.

Formacion de Recursos Humanos.

Avd. Juan Pablo II, 64 B Bajos. C.P 18013. Granada | www.grupofuturo.es
17-05-2024 958 999 222 | info@grupofuturo.es 1/3


https://gf.campusdeformacion.com/bonificaciones_ft.php
https://gf.campusdeformacion.com/catalogo.php?id=63443#p_solicitud
https://gf.campusdeformacion.com/recomendar_curso.php?curso=63443&popup=0&url=/catalogo.php?id=63443#p_ficha_curso
https://gf.campusdeformacion.com/solicitud_publica_curso.php?id_curso=63443

o Grupo
Futuro FORMACION PROGRAMADA

Aplicaciones informaticas para la gestidon de recursos humanos.

Control de personal. Documentos bdsicos: listados, horarios, hojas de control.
Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total.

Normas de proteccion de datos.

Prevencion de riesgos laborales.

Normas basicas de proteccion del medio ambiente en el ambito laboral.

El contrato de trabajo

Introduccion.

Definicidon de contrato de trabajo. Requisitos.

Partes del contrato de trabajo: empresario y trabajador.

Forma del contrato y su contenido.

Validez del contrato de trabajo.

Duracidn del contrato de trabajo.

Modalidades de contratos de trabajo.

Obtencion de los modelos contratos en las paginas oficiales de la administracion.
Cumplimentacion de modelos de contratos con medios informaticos.
Comunicacion de las modalidades de contratacion laboral.

La jornada de trabajo.

Modificacién del contrato de trabajo. Causas y clases.

Suspension contractual del contrato.

Extincion del contrato.

El despido objetivo.

El despido colectivo.

El despido disciplinario.

El finiquito y la indemnizacién.

Retribucidn salarial y actuacion ante la Seguridad Social
Introduccioén.

Regimenes de la Seguridad Social.

Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social.
Afiliacidn, alta, baja y variacion de datos de trabajadores.
Estructura salarial.

El Salario Minimo Interprofesional (SMI).

Estructura del recibo del salario.

Pago del salario: tiempo, lugar y forma.

Garantias salariales.

Obligacion de cotizar a la Seguridad Social.

Periodo de formalizacion, liquidacién y pago.
Responsabilidad del empresario ante la Seguridad Social.
Gestion informatizada de personal.

Sistema electrénico de comunicacién de datos. Autorizacién, funcionamiento, afiliacién y cotizacion.
Infracciones y Sanciones.

METODOLOGIA

o Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexién a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesion en el momento del dia que le sea mas conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mas oportuno.

e En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiard en su proceso de aprendizaje,
ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

e Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.
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o El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes tedricos de los contenidos y, va controlando su progreso
a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de autoevaluacién, casos practicos, busqueda de informacién en Internet
o participacion en debates junto al resto de compaferos.

e Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imdgenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:

e Navegador Microsoft Internet Explorer 8 o superior, Mozilla Firefox 52 o superior o Google Chrome 49 o superior. Todos ellos
tienen que tener habilitadas las cookies y JavaScript.
e Resolucién de pantalla de 1024x768 y 32 bits de color o superior.
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