Nominas, Seguros Sociales, Finiquitos y
Contratos
Modalidad:

e-learning con una duracion 168 horas

Objetivos:

- Aprender a confeccionar las nébminas en todos |os supuestos asi como conocer la legislacion actual que
regula este documento.

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

- ldentificar los organismos de la seguridad social necesarios para tramitar |as atas de los trabajadores,
afiliar alos trabajadores en régimen genera y especia de autbnomosy dar de alta a una empresa.

- Conocer la legislacion vigente de los diferentes tipos de contratos asi como |as caracteristicas que los
diferencian.

Contenidos:

MODULO 1. NOMINAS, SEGUROS SOCIALES, FINIQUITOSY CONTRATOS
UNIDAD DIDACTICA 1. FUENTES DEL DERECHO LABORAL

Introduccién

Principios inspiradores del Derecho del Trabajo
Normas I nternacionales Laborales

Normas Comunitarias Laborales

La Constitucion Espariolay e mundo laboral
Leyeslaboraes

Decretos legidativos laborales

Decretos leyes laborales

L os Reglamentos

Costumbre laboral

Condicién més beneficiosa de origen contractual
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Fuentes profesionales

- Criterios organizativos
- Criterios ideol 6gicos

- Criterios juridicos

UNIDAD DIDACTICA 2. CONVENIOS COLECTIVOS

El concepto de Convenio Colectivo

Clasificacion de los Convenios Colectivos

Sujetos del Convenio Colectivo

Otros aspectos

- Contenido

- Elaboracion

- Obligatoriedad

- Acuerdos interprofesionales

- Comisién Consultiva Nacional de Convenios Colectivos

UNIDAD DIDACTICA 3. LA SEGURIDAD SOCIAL

Introduccion. El Sistema de la Seguridad Social

- Prestaciones no Contributivas

- Prestaciones Contributivas

Campo de aplicacion del sistema de Seguridad Social

- Sujetos protegidos en €l nivel contributivo de la Seguridad Social
Regimenes de |a Seguridad Social

- Régimen especial de |os trabajadores autbnomos (RETA)
- Régimen de trabajadores del mar

- Mineriadel carbon

Sistemas especiales de la Seguridad Social

- Sistema especial agrario

- Sistema especial de empleadas de hogar

- Demés sistemas especiales en e Régimen general

Altasy bajas

formacionatu dcance.

ack

UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION DE NOMINASY COTIZACIONES A LA SEGURIDAD

SOCIAL

El Salario
- Concepto de salario

. 4

e
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- Composicion y elementos del salario
- Conceptos no salariales

- El salario minimo interprofesional

- Las pagas extraordinarias

- El recibo del salario

- Garantias del salario

Cotizacion ala Seguridad Social

- Sujetos obligados a cotizar y responsables del pago
- Célculo de la cotizacion

Retencion por |RPF

Relacion de gjercicios resueltos

UNIDAD DIDACTICA 5. COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL

M odel os de Documentos de cotizacion ala Seguridad Social
Boletin de cotizacion delos TC-2

Cumplimentacion delos TC-2

- Instrucciones generales

- Cabecera

- Cuerpo

- Pie

Boletin de cotizacion delos TC-1

Cumplimentacion de los TC-1

- Identificacion de la empresa

- Cotizaciones generales

- Cotizaciones para Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales
- Otras cotizaciones

- Recargo de moray totales

- Clase de liquidacion y clave de control

UNIDAD DIDACTICA 6. ACCION PROTECTORA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Nociones generales

Incapacidad temporal (1T)

- Incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y de maternidad
- Requisitos para acceder ala prestacion

Invalidez y sus diferentes grados

- Requisitos para acceder ala prestacion

- Contenido de las prestaciones y su duracion

-
e
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- Prestacion no contributiva de invalidez

L esiones permanentes no incapacitantes

Jubilacion

Desempleo

- Requisitos para acceder ala prestacion por desempleo (nivel contributivo)
- Contenido y duracion

- Modalidad asistencial de la prestacion por desempleo (Subsidio por desempleo)
Riesgo durante el embarazo, maternidad, paternidad y lactancia

- Riesgo durante el embarazo

- Maternidad

- Riesgo durante lalactancia

- Paternidad

Asistencia Sanitaria

- La Tarjeta Sanitaria Europea (T SE)

UNIDAD DIDACTICA 7. EL FINIQUITO

¢Qué es el finiquito?

Consideraciones legales

Conceptos aincluir en el recibo de finiquito

Como se calcula e finiquito

Dias de indemnizacion por tipo de despido

Ejemplos de célculo de finiquito

- Ejemplo 1. Célculo de finiquito por finalizacion de contrato
- Ejemplo 2. Célculo de Finiquito por despido objetivo

- Ejemplo 3. Célculo de finiquito més indemnizacion

UNIDAD DIDACTICA 8. CONTRATOS (I). MODALIDADES DE CONTRATACION

El contrato de trabajo

- Concepto (Art. -y - ET)

- Capacidad

- Forma

- Periodo de prueba (Articulo 14 E.T.)

- Duracion

- Sujetos del contrato de trabajo

Las empresas de trabajo temporal (ETT)
Tiempo de trabajo

- Lajornadalaboral

FO ESCO Telf.: 910 323 794

FORMACION ESTATAL CONTINUA cursos@foesco.com




- Horas extraordinarias

- Horario de trabajo

- Horas recuperables y horas nocturnas
- Descanso semand

- Diasfestivos

- Vacaciones

- Permisos retribuidos

UNIDAD DIDACTICA 9. CONTRATOS II. MODALIDADES DE CONTRATACION

Tipologias y modalidades de contratos de trabajo
Contratos indefinidos

Contratos temporales

Contratos para personas con discapacidad
Transformacion en indefinidos de |os contratos en préacticas, de relevo y de sustitucion por anticipacion
delaedad de jubilacion

Otros tipos de contratos

M odificaciones sustanciales del contrato de trabajo
Ineficacia, suspension y extincion del contrato de trabajo
- Ineficaciadel contrato de trabgjo

- Suspension del contrato de trabajo

- Extincion del contrato de trabajo

- Proceso judicial por despido

UNIDAD DIDACTICA 10. BONIFICACIONES Y REDUCCIONES

Bonificaciones/reducciones ala Contratacion laboral
Bonificaciones/reducciones ala Contratacion laboral de discapacitados
Bonificaciones/reducciones ala para autbnomos

UNIDAD DIDACTICA 11. EXTINCION DEL CONTRATO

Concepto

Formas de extincion del contrato de trabajo
El Expediente de Regulacion de Empleo

El Proceso judicial por despido

UNIDAD DIDACTICA 12. SUPUESTOS PRACTICOS
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Némina mensual

- Datos a saber en landmina

- Primeros calculos arealizar

- Célculo de la prorrata de paga extra

- Aportacién al trabajador

- Resultado obtenido

Nomina con incapacidad temporal por accidente de trabajo (AT)
- Datos a saber en lanémina

- Primeros calculos arealizar

- Célculo del importe de la baja por accidente

- Célculo delabase de cotizacion por I T

- Aportacion del trabajador

- Resultado obtenido

Némina con incapacidad temporal por enfermedad comun
- Datos a saber en landmina

- Primeros célculos arealizar

- Célculo del importe de la baja por enfermedad comun
- Céculo de la prorrata de | as pagas extras

- Céculo de la base de cotizacion por I T

- Aportacién del trabajador

- Resultado obtenido

Némina de fin de contrato y vacaciones devengadas y no disfrutadas
- Datos a saber en landmina

- Primeros calculos arealizar

- Consideracion de la baja definitiva

- Célculo dela prorrata de las pagas extras

- Aportacion del trabajador

- Resultado obtenido

No6mina de maternidad con contrato atiempo parcia

- Datos a saber en lanémina

- Célculo de labase de cotizacion

Contrato de formacion

Contrato atiempo parcial

Extincion del contrato por dimision del trabajador

ANEXO 1. LEGISLACION COMPLEMENTARIA

indice descriptivo de la normativa fundamental
Fuentes |aborales fundamentales

-
e
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MODULO 2. NOMINAPLUS
UNIDAD DIDACTICA 1. ENTORNO DEL TRABAJO

Acceso

Areadetrabgjo

Tablas generales
Municipios

Provincias

Comunidades Auténomas
Paises

Vias Publicas
Actividades

Bancos

Delegaciones Hacienda
Administraciones Hacienda

UNIDAD DIDACTICA 2. EMPRESA

Fechade Trabajo

Empresas

Asistente de configuracién

Actualizacion de datos en trabajadores
Cuentas Bancarias

Centros de Trabgjo

Salir

UNIDAD DIDACTICA 3. CONVENIOS
Introduccién

Datos Convenio

Categorias

Actualizacion de datos en empresas 'y trabajadores

Actualizar Tablas Salariales
Importar convenios

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJADORES

Introduccion
Datos de Trabajadores
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Gestion de laasistencia
Avisos

Tablas generales
Calendario Oficial (BOE)
Tablas SS/Retenciones
Tablas IRPF
Cotizaciones sectoriales
TablaRRHH

UNIDAD DIDACTICA 5. NOMINAS

Introduccion
Cdélculo

Nominas calculadas
Incidencias ERE
Incidencias masivas
Recibos de salario
Emision comunicado de horas atiempo parcial
Pagos de nGminas
Coste de empresa
Paso a contabilidad
Simulaciones

UNIDAD DIDACTICA 6. SEGUROS SOCIALES

Introduccion

Partes

Parte afiliacion hogar
Conceptos retributivos (CRA)
Sistema de Liquidacién Directa
Sistema de liquidacion directa practicas
Liquidacionesy cotizacion FAN
Certificados INSS

Emision contrato

Emision

Contrat@

Certfic@2

Parte de accidente Delt@
Mantenimiento de contratos

e
FOESCO

FORMACION ESTATAL CONTINUA

or formacion a tu alcance.

o

. &

Telf.: 910 323 794
cursos@foesco.com




SR

or formacion a tu alcance.

o

UNIDAD DIDACTICA 7. RETENCIONES

Céculo de IRPF

Acumulados de Retenciones
Paso desde Nominas

Model os oficiales de Hacienda

UNIDAD DIDACTICA 8. INFORMES

Introduccion

Estadisticas e Informes
Informe de PlantillaMedia
Gréficos

UNIDAD DIDACTICA 9. UTILIDADES

Organizacion de Ficheros
Aviso de copias de seguridad
Proceso de actualizacion
Proceso de mejora

Restaurar valores originales
Agenda

Perfiles de Usuarios y Periféricos
Configuracion Documentos
Conexiones

Ir aescritorio Sage

Agenda

Correo electronico

UNIDAD DIDACTICA 10. COPIAS DE SEGURIDAD

Copias de Seguridad
Copiar
Recuperar

S—
e
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