Programe Formelivo

SELELCT

TECNICO EN NOMINAS, CONTRATOS, FINIQUITOS Y SEGUROS
SOCIALES

PRESENTACION
Duraciéon: On-line - 80 horas

Modalidad: On line

EVALUACION ON-LINE:

Para el desarrollo de habilidades précticas, a lo largo del curso se plantean una serie de casos
que el alumno debe realizar y remitir, ya sea por correo postal o bien por correo electrénico, a sus
tutores. Estos elaboran un informe evaluativo con los resultados obtenidos.

Esta dirigido a:

Estudiantes de ultimo afio de carrera y licenciados en Relaciones Laborales, Psicologia,
Sociologia, Pedagogia, Psicopedagogia, Derecho, Ciencias del Trabajo, Ciencias Politicas,
Empresariales, Econdmicas y Profesionales del Sector que desean ampliar conocimientos.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

Dotar al formando de los conocimientos y habilidades practicas necesarias para confeccionar
néminas en todos los supuestos que pueden darse en la empresa asi como la elaboracion de
seguros sociales y contratos tras las Ultimas reformas operadas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Aprender a confeccionar las ndminas en todos los supuestos asi como conocer la legislacion
actual que regula este documento.

Conocer los conceptos que componen un finiquito y calcular correctamente su importe.

Identificar los organismos de la seguridad social necesarios para tramitar las altas de los
trabajadores, afiliar a los trabajadores en régimen general y especial de autbnomos y dar de alta a
una empresa.

Conocer la legislacién vigente de los diferentes tipos de contratos asi como las caracteristicas que
los diferencian.

METODOLOGIA:

Nuestro principal objetivo es el desarrollo de las habilidades practicas de nuestros alumnos, por
ello consideramos fundamental la utilizacién de una metodologia que potencie la participacién y la
creatividad de los mismos. Esto sugiere la realizacion de diferentes casos practicos sustentados
en una base tedrica moderada. La correcta y eficaz contextualizacion de las actividades
propuestas garantizan el éxito de la formacion.

MATERIAL:
El alumno recibird un completo Manual con toda la documentacion necesaria.

TEMARIO

Mddulo 1. LA NOMINA
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Definicién conceptual: Salario Base y Complementos

1.- Salario Base

2.- Complementos Salariales

3.- Los complementos No salariales

4.- Confeccion del recibo del salario: La Némina

5.- Cumplimentacién del documento justificativo del salario

5.1. Encabezamiento

5.2. Devengos

5.3. Determinacion de las Bases de Cotizacién a la Seguridad Social y Conceptos de
Recaudacion Conjunta y de la Base Sujeta a Retencion del I.R.P.F.
5.4. Deducciones

6. Resumen: pasos para la elaboracion de la némina

Mddulo 2. RETENCIONES

Procedimiento para el célculo del procentaje de retencién

1.- Introduccion

2.- Procedimiento

3.- Aplicacién del porcentaje de retencion

4.- Ejemplo practico del célculo del porcentaje de IRPF

5.- Resumen

6. Programa para el célculo de retenciones de la Agencia Tributaria

Mddulo 3. SUPUESTOS ESPECIALES
1.- Cobro de Horas Extra

2.- Cobro de Pagas Extra

3.- Retribucioén Diaria

4.- Percepcion de dietas

5.- Alta en el mes

6.- Permiso sin retribucion

7.- Huelga

8.- Pluriempleo

9.- Abono de salarios con caracter retroactivo
10.- Contrato a tiempo parcial.

11.- Contrato para la formacién

12.- Retribuciones en metalico y especie
13.- Incapacidad Temporal

14. Situacion de Maternidad

Mddulo 4. RECIBO DE SALDO Y FINIQUITO
1. Introduccién

2. Conceptos a liquidar en el finiquito

2.1. Salarios pendientes

2.2. Parte proporcional de pagas extras
1.2.1. Pagas de Devengo Semestral

1.2.2. Pagas de Devengo Anual

2. Vacaciones no disfrutadas

2.1. Si el trabajador tiene retribucién mensual
3. Preaviso

4. Indemnizacion

Despido por causas objetivas

Despido disciplinario

5. Calculo del finiquito a cobrar (Neto)

Mddulo 5. SEGUROS SOCIALES
Cumplimentacién de los TC's

1.- Instrucciones generales

2.- Contenido de los modelos TC2

3.- Contenido del modelo de TC1

4.- Tablas para las claves de los TC's
5.- Supuestos especiales
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Modulo 6. INSCRIPCION DE EMPRESAS, ALTAS Y BAJAS DE EMPRESAS Y
TRABAJADORES

1.- Concepto de Seguridad Social

2.- Organismos de la Seguridad Social

3.- Los convenios colectivos de trabajo

4.- Régimen general y regimenes especiales

5.- Inscripcién de las empresas en la Seguridad Social

6. Tramites Adicionales

7. Afiliacion y alta de los trabajadores en el régimen general

8.- Variaciones de datos y bajas de trabajadores y empresarios

9.- Afiliacién y alta de los trabajadores en el régimen especial de trabajadores autonomos

Modulo 7. LEGISLACION SOBRE CONTRATOS

1.- Esquema

2.- El contrato de trabajo

2.1.- Contrato laboral

2.2.- Contratos de trabajo: Modalidades

2.3.- Formas de los contratos

2.4.- Contenido del los contratos

2.5.- Pactos mas comunes en los contratos de trabajo
2.6.- Permiso de trabajo para trabajadores extranjeros en Espafia
3.- Contrato de fomento de la contratacion indefinida

4.- Contrato indefinido, comun u ordinario

5.- Contrato de trabajadores minuavalidos

6.- Contrato por obra y servicio determinado

6.1. Contrato eventual por circunstancias de la produccion
7.- Contrato de interinidad

8.- Contrato de trabajo en practicas

9.- Contrato de trabajo para la formacién o formativos

10.- Contrato a tiempo parcial.

11.- Contrato.

BOLSA DE TRABAJO (s6lo modalidad presencial)

El objetivo de éste departamento es promover y gestionar la incorporacion de sus alumnos al
mercado laboral.

En el momento de formalizar la matricula, el alumno debera entregar CV y fotografia reciente para
ser gestionado en la Bolsa de Trabajo. A lo largo del curso, el alumno tendra la oportunidad de
renovar su CV y recibir asesoramiento sobre procesos de seleccién en los que esté participando o
vaya a participar.

FORMASELECT como Escuela de Negocios, pero también como Consultora de Empresas, ofrece
a sus alumnos la ventaja de gestionar el CV directamente entre el cliente y nosotros mismos, sin
ningun otro tipo de intermediarios. El cliente cuenta con el valor afiadido de saber que la base de
datos que se le ofrece esté perfectamente cualificada para el desarrollo de la labor requerida.

HOMOLOGACIONES Y RECONOCIMIENTOS
La Escuela de Negocios FORMASELECT recibe las homologaciones de AEDETP (Asociacion
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Escuela de Negocios

Espafiola de Ensefianza Técnico Profesional), ANCED (Asociacion Nacional de Centros de
Ensefianza a Distancia). Estas tres organizaciones homologan y certifican centros de formacion
con el fin de garantizar unos criterios de calidad formales, para el correcto desarrollo de las
acciones formativas propuestas por nuestro centro.

AEDEF?

Todas las empresas que han colaborando y colaboran con FORMASELECT, quedan satisfechas
con el servicio prestado y su confianza se traduce en posteriores acuerdos tanto a nivel de
Consultaria como en Formacion.

Por tercer afio consecutivo, la agencia TMP Worldwide Advertising & Comunications, nos ha
destacado como una de las principales Escuelas de Negocio a nivel nacional

El apoyo de diferentes medios, junto con el respaldo de las mejores empresas e instituciones, es
el argumento de éxito y calidad que sostiene nuestra empresa. Respaldan publicamente el

servicio de FORMASELECT:
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EMPRESAS COLABORADORAS

Como garantia y aval de la formacion impartida, podemos presumir de tener convenios de
colaboracion con mas de 120 empresas, convenios que van desde el acuerdo para poner a los
alumnos del centro en disposicion para realizar practicas en las empresas clientes, hasta
acuerdos de consultoria y formacién a todos los niveles.

Seflalamos a continuacion, las empresas colaboradoras con la Escuela de Negocios
FORMASELECT maés destacadas: VER LISTADO COMPLETO DE EMPRESAS COLABORADORAS
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