ADGD94 Gestion de
documentacioén laboral

Sku: PC774

Horas: 15

OBJETIVOS

Este curso esta disefiado para proporcionar los conocimientos necesarios sobre la gestion
eficaz de la documentacion laboral en Espafia. A lo largo de las sesiones, los participantes
aprenderan a manejar contratos de trabajo, nOminas, bajas laborales, permisos, y otras
gestiones administrativas esenciales. El curso también aborda las normativas legales
actuales relacionadas con el &mbito laboral, asegurando el cumplimiento de las obligaciones
tanto para empleados como para empleadores. Ideal para profesionales de recursos
humanos, gestores administrativos y cualquier persona interesada en optimizar la gestion
documental laboral en su organizacién

CONTENIDOS

Unidad 1.-El contrato de trabajo

e En esta unidad se explora las bases legales y los derechos laborales fundamentales.
Se centra en los aspectos clave del acuerdo entre empleador y empleado, abordando
desde la formalizacion contractual hasta las obligaciones y derechos mutuos.
Examina detalladamente las modalidades contractuales vigentes en Espafia,
incluyendo contratos temporales y permanentes, asi como las clausulas especificas
gue regulan las condiciones de trabajo y la proteccion social. Esencial para entender
el marco legal que rige las relaciones laborales en el pais, preparando a los
estudiantes para gestionar eficazmente su insercidén en el mercado laboral espafiol.

Para comenzar

e En esta unidad, los participantes aprenderan sobre los fundamentos y tipos de
contrato de trabajo en Espafia, abordando las caracteristicas legales y los requisitos
imprescindibles para su validez. Se profundizara en los diferentes tipos de contratos,
como el indefinido, temporal, a tiempo parcial, entre otros, y en las clausulas
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esenciales que deben incluirse en cada uno. Ademas, se estudiara la normativa
vigente que regula las relaciones laborales, los derechos y deberes de las partes
involucradas, asi como los procedimientos para su elaboracion y registro. Al finalizar,
los estudiantes estaran capacitados para gestionar contratos de trabajo de manera
adecuada y conforme a la legislacion espafiola.

Tipos de contratos

e En esta leccién, se exploraran los diferentes tipos de contratos laborales en Espafia,
destacando sus caracteristicas, ventajas y limitaciones. Los participantes conoceran
los contratos mas comunes, como el contrato indefinido, temporal, a tiempo parcial,
de formacion y aprendizaje, y los contratos de practicas. Se analizaran los aspectos
legales que definen cada tipo de contrato, los requisitos para su aplicacion y las
implicaciones para empleadores y empleados. Ademas, se abordaran las situaciones
en las que es mas adecuado utilizar cada tipo de contrato, con el objetivo de
proporcionar a los estudiantes las herramientas necesarias para seleccionar el
contrato mas adecuado segun las necesidades laborales.

Modelos oficiales de contratos

¢ Los participantes se familiarizaran con los modelos oficiales de contratos laborales
establecidos por la legislacion espafiola. Se explicara el uso de los formularios
estandar, como completarlos correctamente y las diferencias entre los distintos
modelos segun el tipo de contrato (indefinido, temporal, de practicas, etc.). Ademas,
se abordaran los procedimientos para su presentacion y registro ante las autoridades
competentes, garantizando el cumplimiento de la normativa. Al finalizar esta unidad,
los estudiantes estaran capacitados para gestionar los modelos oficiales de contratos
con precision y conforme a los requisitos legales vigentes en Espafia.

Conceptos clave y role play

e En esta leccion, los participantes profundizaran en los términos esenciales de los
contratos laborales en Espafia, como «empleador», «xempleado», «periodo de
prueba» y «tipos de jornada laboral». A través de dinamicas practicas, aplicaran estos
conceptos en simulaciones de negociacion y formalizacion de contratos. Mediante el
role play, los estudiantes asumiran distintos roles para enfrentarse a situaciones
reales del ambito laboral. La evaluacion se basara en su capacidad para identificar y
emplear correctamente estos términos en contextos practicos, fortaleciendo sus
habilidades de comunicacion y toma de decisiones en la gestion de documentacion
contractual.

Ejercicio practico de libre expresion escrita

e En esta leccion, los participantes responderan sobre la forma correcta de
diligenciamiento del contrato de trabajo, de acuerdo con las indicaciones vistas en las
anteriores lecciones

Evaluacién de unidad
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¢ Los tipos de contratos y los modelos oficiales en Espafa. La evaluacion incluira
ejercicios practicos, analisis de casos y la resolucién de situaciones laborales
simuladas. Se aplicaran cuestionarios y role plays para comprobar la correcta
identificacion y uso de los conceptos clave. Ademas, se evaluara la capacidad de
gestionar documentacion laboral conforme a la normativa vigente.

Unidad 2.-Salario y néminas

¢ En esta unidad se analizan los conceptos esenciales relacionados con la retribucion
salarial y la gestion de nominas en el ambito laboral espafiol. Se estudia el salario
como la contraprestacion econdémica que percibe un trabajador por su labor,
incluyendo sus componentes fijos y variables, como pagas extraordinarias, pluses,
incentivos y complementos salariales. Asimismo, se abordan los distintos tipos de
salario segun la normativa vigente, como el salario base, el salario en especie y el
salario minimo interprofesional (SMI).

e También se examina el proceso de elaboracion y liquidacion de la nomina conforme al
Estatuto de los Trabajadores y demas disposiciones normativas. Se identifican los
conceptos que la integran, tales como percepciones salariales y no salariales,
deducciones por cotizacién a la Seguridad Social, retenciones del IRPF y otros
descuentos legales. Ademas, se analiza la estructura del recibo de salarios conforme
a la Orden ESS/2098/2014.

Para comenzar

e En esta leccion, los estudiantes comprenderan la importancia del salario tanto desde
la perspectiva individual como colectiva. Se explorard como un salario adecuado no
solo cubre las necesidades basicas de los trabajadores, sino que también influye en
su bienestar y estabilidad econémica. Ademas, se discutira cdmo el salario afecta el
crecimiento econémico, ya que impulsa el consumo y la demanda de bienes y
servicios, beneficiando asi la economia en general.

El salario

e En esta leccion, los estudiantes exploraran el concepto y la estructura del salario en
Espafa, abordando aspectos clave como los tipos de salario (base, complementario,
etc.), las regulaciones legales que lo rigen, y como se calcula y se distribuye. Se
analizaran también los factores que pueden influir en la variacion del salario, como la
experiencia laboral, la formacion académica, y el sector econémico. Ademas, se
discutira la importancia de las negociaciones colectivas y la legislacion laboral en la
determinacion del salario minimo y otros aspectos fundamentales del sistema salarial
espafiol.

La ndmina

e En esta leccion, los estudiantes aprenderan a calcular correctamente una némina,
comprendiendo los conceptos esenciales que la conforman, como los devengos, las
bases de cotizacion, las deducciones y el salario neto. Se abordaran los elementos
clave que influyen en la retribucion de un trabajador, incluyendo el salario base, los
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complementos salariales, las horas extras y las pagas extraordinarias.

e Ademas, se explicara como se determinan las bases de cotizacion y las retenciones
aplicables a la seguridad social y al impuesto sobre la renta de las personas fisicas
(IRPF). A través de un enfoque préctico, los estudiantes realizaran calculos paso a
paso para determinar el total devengado, las deducciones correspondientes y el
salario neto final que percibe un trabajador.

Conceptos clave y role play
Actividades de andlisis de conceptos claves de la unidad 2
Ejercicio practico de libre expresion escrita

e Ejercicio practico de calculo de nomina: En este ejercicio se debe calcular la nbmina
de un trabajador considerando los conceptos clave del sistema laboral espafiol. Se
incluiran el salario base, complementos salariales, horas extraordinarias, pagas extras
(prorrateadas o no), cotizaciones a la Seguridad Social y retenciones del IRPF.
Ademas, se tendran en cuenta deducciones como contingencias comunes,
desempleo y formacién profesional. El objetivo es que el participante comprenda el
proceso de liquidacion de una némina en Espafia, identificando cada componente y
su impacto en el salario neto. Es ideal para gestores de néminas, administrativos y
empresarios.

Evaluacién de unidad

e Esta evaluacion consta de 10 preguntas de seleccién multiple disefiadas para medir el
conocimiento adquirido sobre el célculo de ndmina en Espafia. Se evaluaran aspectos
clave como la estructura de la nGmina, conceptos salariales y no salariales,
cotizaciones a la Seguridad Social, retenciones del IRPF, pagas extras y deducciones
aplicables. Cada pregunta presenta varias opciones de respuesta, de las cuales solo
una es correcta. El objetivo es comprobar la comprension tedrica y practica del
proceso de liquidacién de una némina, asegurando que el participante pueda
interpretar y calcular correctamente una némina conforme a la normativa vigente.

Unidad 3.-Control horario

e En la Unidad 3 sobre Control Horario se centra en la gestion eficiente del tiempo
laboral, enfatizando la importancia de registrar y administrar las horas trabajadas.
Abarca desde métodos tradicionales como los registros manuales hasta sistemas
avanzados de control digital y biometria.

e Explora cdmo estas herramientas no solo aseguran el cumplimiento de horarios, sino
también optimizan la productividad y facilitan la gestion de recursos humanos.
Ademas, analiza la normativa legal y ética asociada, asegurando practicas laborales
justas y transparentes. Esta unidad es crucial para empresas que buscan mejorar la
eficiencia operativa y garantizar el bienestar laboral.

Para comenzar
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e En esta leccion, se explorara el uso de sistemas biométricos en las empresas,
particularmente en el control de horarios del personal. Se analizaran los beneficios
que ofrecen estas tecnologias en términos de eficiencia y seguridad, asi como los
desafios y riesgos asociados a la privacidad y proteccién de datos personales.

e Alo largo de la sesion, se abordaran aspectos legales y éticos relacionados con el
tratamiento de informacion biométrica, destacando normativas como el Reglamento
General de Proteccién de Datos (RGPD). Se discutiran casos relevantes, incluyendo
sanciones impuestas a empresas por el uso indebido de estas herramientas, para
comprender la importancia de la transparencia y el consentimiento en su
implementacion.

El fichaje y legislacion basica

e La leccion El fichaje y legislacion basica se aborda el control de horarios en el @mbito
laboral, destacando la importancia del registro de jornada para garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente. Se analizan los diferentes métodos de fichaje,
desde sistemas manuales hasta tecnologias biométricas y digitales, asi como las
obligaciones legales de las empresas y los derechos de los trabajadores. También se
explican las sanciones por incumplimiento y las implicaciones del control horario en la
gestion de recursos humanos. Esta leccion proporciona herramientas clave para
asegurar la transparencia y el cumplimiento de la legislacion laboral en cualquier
organizacion.

Principales sistemas de gestion de control horario

e En esta leccidn, exploraremos los principales sistemas de gestion de control horario,
herramientas esenciales para registrar y administrar la jornada laboral. Analizaremos
diversas tecnologias como los sistemas biométricos, el uso de tarjetas RFID, el
software en la nube y las aplicaciones con geolocalizacion. Aprenderas como cada
uno de estos métodos contribuye a mejorar la puntualidad, reducir fraudes y optimizar
la gestion del tiempo en empresas de distintos sectores. Al finalizar, comprenderas
cual es la mejor opcidn segun las necesidades de una organizaciéon y cOmo su
implementacion impacta en la productividad y el cumplimiento normativo.

Conceptos clave y role play

¢ Estas actividades fortalecen las capacidadesde los participantes para atender aspecto
del control de horarios de manera asertiva

Ejercicio practico de libre expresion escrita

e Durante esta leccion el participante presenta una propuesta de intervencién, donde
analiza un estudio de caso de una situacién empresarial la cual debe atender a la luz
de la normatividad vigente y de las necesidades del cliente.

Evaluacién de unidad
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¢ Este tests evalua la capacidad de los participantes sobre el dominio de los temas de
control de horarios desde la jurisprudencia y los aspectos técnicos.

Unidad 4.-Extincién de los contratos de trabajo

e En la Unidad 4, nos enfocamos en la extincion de los contratos de trabajo, un tema
crucial dentro del derecho laboral. La extincién de contratos abarca diversos motivos y
procedimientos legales que terminan la relacion laboral entre el empleador y el
empleado. Esta unidad proporciona un analisis detallado de las causas y
consecuencias de las extinciones de contratos, incluyendo despidos disciplinarios,
objetivos, finalizacion de contratos temporales, y mas.

Para comenzar

e La leccion sobre las extinciones de los contratos de trabajo en Espafia aborda los
diversos procesos a traves de los cuales se finaliza una relacién laboral entre un
trabajador y su empleador. Se explica las distintas causas de extincion, como los
despidos (disciplinarios, objetivos o colectivos), asi como situaciones no causadas por
el empleador, como la dimision, la jubilacion o la incapacidad del trabajador. La
leccién también destaca los derechos y procedimientos legales que deben cumplirse
durante el proceso de extincién, asegurando que tanto el empleador como el
trabajador tengan un trato justo segun lo estipulado en la legislacién laboral espafiola.

Extincién de contrato (1)

e La extincion de los contratos de trabajo es un aspecto clave del derecho laboral que
define el fin de la relacién entre trabajador y empleador. Puede darse por mutuo
acuerdo, expiracion del tiempo pactado, despido disciplinario u objetivo, o por
decision del trabajador. Cada causa tiene requisitos especificos, como preavisos,
indemnizaciones y documentacién obligatoria. Ademas, el finiquito y el certificado de
empresa son documentos esenciales en este proceso. Conocer estos procedimientos
garantiza el respeto a los derechos laborales y evita conflictos legales. Esta
informacion es crucial tanto para trabajadores como para empleadores en la gestién
de relaciones laborales.

Extincion de contrato (11)

¢ Alo largo de esta leccion, has aprendido a gestionar distintos tipos de extinciones
laborales, comprendiendo los requisitos legales y documentales. Aplicar
correctamente estos procedimientos permite evitar conflictos y asegurar un proceso
justo y transparente. Esperamos que esta informacion te ayude a manejar con
confianza y precision la finalizacion de contratos laborales, siempre respetando la
normativa vigente y protegiendo los derechos de trabajadores y empleadores.

Conceptos clave y role play

e Durante esta leccion, el participante recordara algunos de los conceptos aprendidos
durante la unidad, con el fin de desarrollar aspectos fundamentales de la extincion del
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contrato de trabajo.
Ejercicio préactico de libre expresion escrita

e En este ejercicio practico se propone que el participante desarrolle parte del
procedimiento para la extincion del contrato laboral, de acuerdo con la normatividad
espafola.

Evaluaciéon de unidad

e En este test se planea analizar si el estudiante logra comprender los aspectos
técnicos y normativos de la aplicacion de procedimientos con respecto a la extincion
del contrato laboral.

Unidad 5.-Prevencion de riesgos laborales (nivel basico)

¢ La leccion «Prevencion de riesgos laborales (nivel basico)» introduce los conceptos
fundamentales para garantizar la seguridad y salud en el trabajo. Se abordan los
principales riesgos en el entorno laboral, incluyendo accidentes, enfermedades
profesionales y factores de riesgo ergonémicos, fisicos y psicosociales. Ademas, se
presentan medidas preventivas como el uso adecuado de equipos de proteccion
personal, la sefalizacion de seguridad y la correcta manipulacion de herramientas y
materiales. Esta formacion basica permite a los trabajadores identificar peligros,
aplicar buenas précticas y contribuir a un ambiente laboral seguro, cumpliendo con la
normativa vigente en prevencion de riesgos laborales.

Para comenzar

e Esta leccion evalua los preconceptos sobre seguridad y prevencion de riesgos
laborales en distintos entornos de trabajo. A través de situaciones visuales y
preguntas, los participantes deberan identificar peligros y seleccionar las medidas
preventivas mas adecuadas. Se abordaran escenarios en oficinas, sitios de
construccion, cocinas industriales, almacenes y laboratorios, con un enfoque en
ergonomia, proteccion personal y manipulacion segura de materiales. El objetivo es
reforzar la conciencia sobre la importancia de la seguridad laboral y fomentar
practicas que reduzcan los riesgos de accidentes en el entorno de trabajo.

Los riesgos laborales y su prevencion y proteccion

e Esta leccion aborda los diferentes tipos de riesgos laborales que pueden presentarse
en el entorno de trabajo, asi como las estrategias para prevenirlos y las medidas de
proteccion adecuadas. Se exploran los principales factores de riesgo, como los
fisicos, quimicos, biolégicos, ergondmicos y psicosociales, destacando su impacto en
la salud y seguridad de los trabajadores.

e Asimismo, se presentan las normativas y protocolos de seguridad que regulan la
prevencion de accidentes y enfermedades laborales, enfatizando la importancia de
una cultura de prevencion en las organizaciones. Se analizan herramientas y equipos
de proteccién personal (EPP), junto con las mejores practicas para su uso adecuado.
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Conceptos clave y role play

e En este ejercicio se propone a los participantes desarrollar un estudio de caso donde
deben dar respuesta de acuerdo con lo aprendido en las lecciones anteriores sobre la
toma de decisiones asertivas en SST.

Ejercicio préactico de libre expresion escrita

e En esta actividad los participantes analizaran aspectos de SST propios para la toma
de decisiones de manera asertiva.

Evaluaciéon de unidad

e En esta evaluacion de unidad, se pretende observar el nivel de manejo de términos
basicos en SST, y el dominio de situaciones y la toma de decisiones frente a los
riesgos laborales.

Unidad 6.- Infracciones y sanciones en el mundo laboral

e En esta leccion se aborda el marco legal que regula las conductas sancionables en el
ambito laboral. Esta unidad profundiza en las diferentes categorias de infracciones
segun la legislacion vigente en Espafia, destacando las normativas laborales que
establecen las acciones prohibidas y las consecuencias para empleadores y
empleados en caso de incumplimiento. Se exploran los procedimientos
administrativos y judiciales que se activan frente a las infracciones laborales,
incluyendo la aplicacion de multas, suspensiones temporales y otras medidas
disciplinarias.

Para comenzar

e Esta leccién aborda la importancia de identificar y gestionar los riesgos laborales para
garantizar la seguridad en el trabajo. Se presentan los principales tipos de riesgos:
fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondémicos y psicosociales, junto con medidas
preventivas y de proteccion. Se enfatiza la necesidad de evaluar los riesgos, adoptar
tecnologias seguras y capacitar a los empleados. Ademas, se analizan ejemplos en
oficinas, construccién y laboratorios, destacando el uso adecuado de equipos de
proteccion. La leccion concluye recordando que la seguridad es una responsabilidad
compartida y que la prevencion es clave para evitar accidentes y enfermedades
laborales.

Infracciones y convenio colectivo

e En esta leccion, exploraremos el impacto y la importancia de las infracciones
laborales dentro del marco del convenio colectivo. Analizaremos cémo las
infracciones pueden afectar tanto a empleadores como a trabajadores, y como el
convenio colectivo actia como una herramienta clave para regular y resolver
conflictos laborales. Discutiremos ejemplos concretos de infracciones comunes y
coémo estas pueden ser abordadas bajo el paraguas del convenio colectivo,
enfocandonos en la negociacion, la resolucién de conflictos y los mecanismos de
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aplicacion de sanciones y correctivos. Ademas, examinaremos el papel de las partes
involucradas, como sindicatos y empleadores, en la promocion de un ambiente laboral
justo y cumplimiento de normativas legales.

Sanciones

e En esta leccidn se analizaran las sanciones que le acarrean al trabajador y al
empleador por el incumplimiento de las normatividades en SST.

Conceptos clave y role play

e En esta leccion, los participantes interactuan con un empresario, quien expone varias
situaciones que los participantes deben analizar y dar respuestas concretas frente a la
atencion de aspectos propios de la SST.

Ejercicio practico de libre expresion escrita

e En este ejercicio se propone una situacion en la cual el participante de acuerdo con la
normatividad vigente debe resolver unas preguntas con respecto a la toma de
decisiones frente a las sanciones en SST.

Evaluacién de unidad

¢ Este test pretende evaluar aspectos relacionados con las sanciones que acarrean los
incumplimientos de la normatividad en SST para Espafa, el estudiante evaluara cada
situacion y escogera la mejor opcién.

Evaluacién final
Evaluacion final

¢ Este test evalla el conocimiento sobre normativas laborales, contratacion, derechos
de los trabajadores. A través de preguntas de opcion multiple, los participantes
analizaran situaciones laborales reales para seleccionar la respuesta mas adecuada
segun la legislacion vigente. Se abordan temas como convenios colectivos, tipos de
contrato, calculo de salarios, riesgos laborales y sanciones por incumplimientos. Cada
pregunta incluye retroalimentacién para reforzar el aprendizaje. Es ideal para
empleados y empleadores que deseen comprender mejor la normativa y mejorar la
toma de decisiones en el entorno laboral, asegurando el cumplimiento de las
obligaciones legales y la proteccion de los trabajadores.
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