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Gestion de Personal. Nominas

Cadigo: 4133

Estos Cursos estan compuestos por un pack de formacion ideados para desarrollar Formaciéon Continua en las
modalidades “a distancia” y/u “on line”. Los contenidos de nuestros cursos, ajustados a los certificados de
Profesionalidad, dan cobertura a un gran numero de cualificaciones profesionales. Cada pack de formacion se compone
de: manual 6 temario del alumno, cuaderno de anotaciones, prueba de evaluacidon y cuestionario de calidad y en su caso
CD o DVD o claves para el acceso al aula virtual basada en la plataforma libre mas conocida Moodle. Ofrecemos un
servicio especializado de tutorias en las modalidades “a distancia” y “on-line”, por el que mas de 100 profesionales
cualificados gestionaran su curso formativo, tanto a nivel administrativo y docente, encargandose de:
1. Tutor personal por alumno.

Gestion del envio del temario o manual formativo.
Seguimiento permanente del aprendizaje.
Resolucion de dudas.

Emision de un diploma acreditativo.

wkh v

» Modalidad: On-Line
» Duracién: Tipo A
» Objetivos:

Adquirir los conocimientos necesarios para desarrollar las gestiones propias de la administracion de personal en
una pequefia y mediana empresa (PYMES). Esta edicion esta adaptada a las nuevas medidas para la reforma
laboral.

> Contenidos:

Bloque 1. Recursos humanos en la empresa

La empresa y los trabajadores
El Departamento de Personal.
Los trabajadores en la empresa.

Legislacion laboral basica
El Derecho Laboral.

La legislacion laboral basica.
Los convenios colectivos

Bloque 2. La contratacion laboral

El contrato de trabajo

Sujetos y elementos del contrato de trabajo.
Modalidades de contratacion.

El proceso de contratacion.

La suspension y extincion de la relacidn laboral
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Las modificaciones del contrato de trabajo.

La suspension del contrato de trabajo.

La extincion del contrato de trabajo y sus causas.
Procedimiento en la extincion por despido.

Bloque 3. El sistema de la Seguridad Social:

La Seguridad Social.

El sistema de la Seguridad Social.

Los regimenes que integran la Seguridad Social.

La gestion y financiacion del sistema de la Seguridad Social.
Accion protectora de la Seguridad Social.

Documentacion relativa a la Seguridad Social.

Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social.

Afiliacion, alta, baja y variacion de datos de los trabajadores por cuenta ajena.
Afiliacion, alta, baja y variacion de datos del trabajador auténomo.

Bloque 4. Retribucion laboral:

El recibo de salarios

Modelo oficial del recibo de salarios.
Estructura del recibo de salarios.
Liquidacion y conservacion.

Pago del salario.

Confeccion de la nomina

El salario. Percepciones salariales y no salariales.

Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social.

Cotizacion a la Seguridad Social. Situaciones especiales. Retenciones a cuenta del IRPF.
Tarifas de primas para la cotizacion a la Seguridad Social por las contingencias de A.T.y E. P.

Supuestos practicos de néminas
Nomina diaria. Nomina mensual. Némina con incapacidad temporal por accidente de trabajo (AT).

Nomina con incapacidad temporal por enfermedad comun (EC).
Nomina de fin de contrato y vacaciones devengadas y no disfrutadas.
Nomina con paga extras.

Nomina de maternidad con contrato tiempo parcial.

Nomina de pluriempleo.

Bloque 5: Liquidacion e ingreso de las deducciones

Boletin de cotizacién TC-2
Introduccion.

Boletin de cotizacion TC-2.
Cumplimentacion del TC-2.
Proyecto Cret@.

Boletin de cotizacién TC-1 y TC-2 abreviado

Boletin de cotizacion TC-1.

Cumplimentacion del TC-1.

Ingreso de las liquidaciones. Aplazamiento y fraccionamiento de pago.
Cotizaciones por contrato de formacion.

"TC-2 abreviado" incluido en el TC-1.

Supuesto practico.

Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF
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Introduccion.
Modelos de declaracion-liquidacion.

Supuestos practicos

Horas extraordinarias.

IT por enfermedad comun.

IT por accidente de trabajo.

Contrato de formacion.

Contrato a tiempo parcial.

Contrato indefinido a desempleado menor de 30 afios.
Situacion de maternidad.

Contrato indefinido a minusvalido.

Contrato indefinido por transformacion de contrato temporal.
Extincion del contrato por dimision del trabajador.

Supuesto practico final.
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> Contenidos del CD:

Solucionario de los Ejercicios de Autoevaluacion

Cuaderno de Practicas
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