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PROGRAMA  
“Administratiu de personal. Nivell II” 

 
MODALITAT 
Distància 
 
DURADA 
55 hores, de les quals 3 són presencials i les altres 52 hores són a 
distància. 
 
OBJECTIU GENERAL 

  L'acció formativa es divideix en dues parts. La primera té com 
a objectiu facilitar el coneixement de les prestacions que ofereix el 
Sistema de Seguretat Social en els nivells contributiu i no 
contributiu. La segona, centrada en  l’extinció de la relació laboral, 
tracta cadascuna de les causes, incidint en les qüestions relatives 
al procediment. En tots dos casos, es volen oferir els coneixements 
teòrics i pràctics que precisen els  professionals especialitzats en el 
tràmit de prestacions i/o en les qüestions relatives als processos7 
en matèria d’extinció del contracte de treball. 
 

CONTINGUTS 
1.- Les prestacions del Sistema de Seguretat Social. Aspectes 
generals. 

- El Sistema de Seguretat Social (definició, funció, règims i 
nivells) 
-L’acció protectora de la Seguretat Social (situacions 
protegides). 
- Normes generals de l’acció protectora. Requisits d’accés 
genèrics. 
- Elements de les prestacions (base reguladora, carència i fet 
causant). 

2.-Prestació per Incapacitat Temporal  

- Definició i normativa aplicable 
- Beneficiaris i prestació econòmica. 
- Durada  i subjectes responsables del pagament. 
- Causes d’extinció 
- Gestió i control 
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3.-Protecció de la maternitat 

- Definició i normativa aplicable. 
- Subsidi per maternitat I (requisits d’accés).  
- Subsidi per maternitat II (prestació econòmica, gestió i 
control). 
- Subsidi per paternitat. 
-Prestació per risc durant l’embaràs i la lactància natural. 

4.-Prestacions i subsidis per desocupació 

- Definició i normativa aplicable. 
- Prestació per desocupació I (requisits d’accés,quantia i 
durada). 
- Prestació per desocupació III (pagament, suspensió i 
extinció). 
- Subsidis per desocupació (modalitats i quantia). 

5.-Prestació per Incapacitat permanent 

- Definició i normativa aplicable. 
- Graus d’incapacitat permanent i lesions permanents no 
invalidants.   
- Causes: contingències comunes i professionals 
- Quantia de la prestació 
- Gestió i tràmit de la prestació 

6.-Pensió de jubilació 

- Definició i normativa aplicable. 
- Requisits d’accés  
- Modalitats de jubilació anticipada. 
- Quantia de la prestació. 
- Extinció suspensió i tramitació 
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7.-Prestacions per mort i supervivència 

- Definió i normativa aplicable  
- Pensió de viduïtat  
- Pensió d’orfandat  
- Pensió en favor de familiars 
- Límits de la quantia de les prestacions per mort i 
supervivència.  
- Pensió de jubilació i invalidesa SOVI. 
- Pensions no contributives 

8.-Extinció del contracte de treball 
- Les causes d’extinció. Quadre resum 
- El rebut de quitança 
- Extinció per voluntat del treballador. 
- Modificacions substancials i mobilitat geogràfica. 
- Extinció per causes que afecten a l’empresari (mort, 
incapacitat i jubilació) 
 

9.-Extinció per causes objectives 
-  Causes 
-  Amortització de lloc de treball. 
-  Requisits formals i mitjans d’impugnació. 
-  Qualificació en via judicial i conseqüències jurídiques.  

 
10.-Acomiadaments col.lectius 

- Causes 
- Expedients de Regulació d’Ocupació I.  Modalitats  
- Expedients de Regulació d’Ocupació II. Procediment 
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11.-Acomiadaments disciplinaris 
 

- Causes 

- Sancions disciplinàries. Gradació 

- Procediment 

- Impugnació de la decisió empresarial 

- Qualificació judicial de l’acomiadament i efectes jurídics. 

12.-Documentació vinculada a les extincions del contracte 
 

- Notificacions. Mitjans i requisits formals. 

- Papereta de Conciliació i demanda. 

- Sentències judicials 

- Recursos (de suplicació i de casació). 

 


