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Sevilla

GESTION LABORAL
120 HORAS

Objetivos:

Capacitar al alumnado para gestionar de forma integral todos los aspectos relacionados con la
administracién laboral de una empresa, incluyendo contratacion, néminas, cotizaciones,
seguridad social, normativa laboral vigente y el uso de herramientas digitales especializadas.

Unidad 1: Fundamentos de la gestién laboral (15 horas)
e Marco legal laboral: Estatuto de los Trabajadores, convenios colectivos.
e Conceptos basicos: contrato, salario, cotizacion, retribucion.
e Estructura y analisis de documentacion esencial: contratos, nébminas, seguros sociales.

e Derechos y deberes basicos en la relacion laboral.

Unidad 2: Contratacién laboral (25 horas)
e Tipos de contratos: indefinido, temporal, formativo, a tiempo parcial.
e Requisitos legales, clausulas y bonificaciones.
e Procedimientos de formalizacion, registro en SEPE y SEDESS.
e Extincion de contrato: causas, procedimientos y consecuencias.

e Casos practicos: redaccion y analisis de contratos reales.

Unidad 3: Néminas y seguros sociales (35 horas)
e Componentes de la ndmina: salario base, complementos, retenciones.
e Bases de cotizacion y calculo de IRPF.
e Calculo manual y mediante Excel o software especializado.
e Gestidn de seguros sociales: liquidaciones, TC1, TC2, RLC, RNT.
e Supuestos especiales: incapacidad temporal, maternidad, ERTE, pluriempleo.
e Practicas con SILTRA y generacién de ficheros.

e Supuestos practicos y resolucion de errores comunes.

Unidad 4: Tramitacién con la Seguridad Social y otras entidades (25 horas)

e Altas, bajas y variaciones en Sistema RED.
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e Comunicacion de partes IT: Delta, INSS y SEDESS.
e Certificados de empresa, periodos de actividad y vida laboral.
e Procedimientos en inspecciones laborales y requerimientos.

e Simulacion de gestiones administrativas paso a paso.

Unidad 5: Herramientas digitales y gestion documental (20 horas)
e Monitor Informatica y otros softwares de gestion laboral.
e Uso de Excel para simulaciones de nédminas, bases, finiquitos y calculos de IRPF.
e SEDESS, Sistema RED, SILTRA, Contrat@ y Delt@ (acceso y uso).
e Seguridad y proteccion de datos laborales (LOPD y RGPD).

e Digitalizacion de documentos laborales y uso seguro de certificados digitales.

Unidad 6: Proyecto practico final: simulaciéon de gestion laboral completa (10 horas)

e Desarrollo de un caso integral de gestidn laboral desde la contratacion hasta la
finalizacion del contrato.

e Elaboracion de ndminas, presentacién de seguros sociales, comunicacion con
organismos oficiales.

e Presentacion y defensa del proyecto individual o en grupos.



