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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivos Generales

e Aplicar la normativa laboral, sindical y fiscal en los distintos ambitos de
actuacién en la administracién, gestion y control de los recursos humanos.

e Aplicar la normativa vigente en los procesos de contratacién de los
recursos humanos.
o Objetivos Especificos

e Aplicar la normativa laboral y sindical en los distintos ambitos de actuacién
en la administracion.

e Aplicar el contrato mas apropiado segun las condiciones del empleado.

e Dar de alta al trabajador ante la seguridad social, registro de nominas a
través de medio informatico adecuado.

e Tramitar la documentacidon necesaria en los supuestos de modificacion,
suspensioén y extincién ante el drgano competente.

e Distinguir los tipos de modificacion de las condiciones de trabajo
existentes en un determinado supuesto.

e Registrar en el medio adecuado toda la informacién relacionada con el
empleado.

¢ Cumplimentar incidencias que afecte al trabajador/a.
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Guia Didactica

Contenidos

Tiempo

Contratacion laboral .
estimado

Unidad 1: Legislacién basica de aplicacion en la relacién laboral. 13,5 horas

o El derecho laboral y sus fuentes
o Fuentes del derecho
o Derechos y obligaciones en la relacion laboral
o Jerarquia de las normas
« La constitucion espariola
« El estatuto de los trabajadores
o De la representacion colectiva
o Los convenios colectivos
o Los convenios colectivos. éQuién estara por tanto
legitimado para negociar convenios colectivos?
« Ley organica de libertad sindical
o Ley general de la seguridad social
o Campo de aplicacion
« Inscripcion de las empresas en la seguridad social
« Ley de prevencién de riesgos laborales
« La negociacion colectiva
o Contenido de los convenios
o Fases de la tramitacion de los convenios

Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 01 1 hora
Tiempo total de la unidad 15 horas
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Unidad 2: Contratacion de recursos humanos.

« Organismos y érganos que intervienen en relacion con el
contrato de trabajo
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En materia de contratacién laboral

En materia de Seguridad Social

En materia de Seguridad y Salud laboral

En materia de Seguridad y Salud laboral. Organismos con
funciones en materia de prevencion de riesgos laborales
Documentacion y tramites previos al inicio de la relacion
laboral

o El contrato de trabajo

o

(@)
@)
(@)
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Forma

Duracion, periodo de prueba y derechos y deberes
Modalidades de contratacion laboral y requisitos
Modalidades de contratacién laboral y requisitos.
Contrato indefinido

Modalidades de contratacion laboral y requisitos.
Contrato temporal

Modalidades de contratacién laboral y requisitos.
Contrato en practicas

Modalidades de contratacién laboral y requisitos.
Contrato para la formacion y el aprendizaje
Codigos a utilizar en funcion del tipo de contrato
Subvenciones, exenciones y /o reducciones en la
contratacion laboral

« Obligaciones con la seguridad social derivadas del contrato de
trabajo

(@)
@)

Sujetos obligados

Afiliacion, altas, bajas y variaciones de datos de los
trabajadores I

Afiliacidn, altas, bajas y variaciones de datos de los
trabajadores II

Afiliacidn, altas, bajas y variaciones de datos de los
trabajadores III

Cuestionario de Autoevaluacion UA 02

Actividad de Evaluacion UA 02

Tiempo total de la unidad

13,5 horas

30 minutos
1 hora

15 horas
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Unidad 3: Modificacion, suspension y extincion de las condiciones de 18,5 horas

trabajo.

« Modificacion de las condiciones de trabajo
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Movilidad funcional

Movilidad geografica

Modificacion sustancial de las condiciones de trabajo I
Modificacion sustancial de las condiciones de trabajo II

« Suspension del contrato de trabajo
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Mutuo acuerdo entre las partes y causas consignadas
validamente en el contrato e incapacidad temporal de los
trabajadores

Maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo, adopcion y
acogimiento

Riesgo durante el embarazo y la lactancia

Ejercicio de cargo publico representativo

Privacion de libertad del trabajador, mientras no exista
sentencia condenatoria

Suspension de sueldo y empleo por razones disciplinarias
Suspension del contrato o reduccion de jornada por causas
econdmicas, técnicas, organizativas o de produccion o
derivadas de fuerza mayor

Excedencias

Ejercicio del derecho de huelga y cierre legal de la empresa

« Extincidn del contrato de trabajo
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Mutuo acuerdo de las partes, causas consignadas en el contrato
y expiracion del tiempo convenido para la realizacion

Voluntad de trabajador: Dimisidn del trabajador o resolucién del
contrato

Situaciones que afectan al trabajador/a y al empresario/a
Situaciones que afectan al trabajador/a y al empresario/a
Despido colectivo basado en causas econdmicas, técnicas,
organizativas o de produccion o de fuerza mayor

« Indemnizaciones en funcién del tipo de extincion del contrato

o
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Despido disciplinario: Formas y efectos I
Despido disciplinario: Formas y efectos II

« Actuaciones ante la jurisdiccién social en los distintos suspensos
de sancién, modificacion y extincion del contrato

O O O O O

Acto de conciliacion

Acto de conciliacion: Forma de tramitacion
Demanda ante el Juzgado de lo Social
Sentencias

Recursos

Cuestionario de Autoevaluacion UA 03 30 minutos

Actividad de Evaluacion UA 03 1 hora

Tiempo total de la unidad 20 horas
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4 unidades didacticas
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Tiempo del curso

El curso precisa un tiempo de estudio de 34 horas, englobando el tiempo
dedicado a la lectura de las pantallas entre otros conceptos, siendo un
total de 80 pantallas las que componen la presente accién formativa.

Por otro lado, contamos con un tiempo de realizacion de 26 horas, el cual
implica la realizacidon de las 32 actividades de aprendizaje que forman
parte de este curso.

Por tanto, para la realizacion de esta accidon formativa se requiere de 60
horas de formacion.

Contratacion Laboral / Rev_05_a




