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Gestion de Néminas y Seguridad Social

El objetivo de este curso es valorar el concepto de empresa y diferenciar los tramites
administrativos iniciales para su puesta en marcha. Identificar los distintos tipos de
contratos, asi como los convenios colectivos y la extincion del contrato de trabajo.
Reconocer el libro de matricula del personal. Trabajar con la némina y el recibo de
salarios. Descubrir las deducciones y el calculo del IRPF. Reconocer las bases de
cotizacion. Valorar la base de cotizacion en situaciones especiales y la base sujeta a
retencion del IRPF. Identificar el modelo TC 1, TC 2, y el modelo “TC 1 con TC 2
abreviado”. Valorar el ingreso y presentaciéon de los documentos de cotizacién y
analizar la incapacidad temporal, asi como adquirir los conocimientos necesarios para
realizar finiquitos.

MODULO 1: Gestion de Néminas y Seguridad Social. 12 Parte

TEMA 1. La Empresa y los Tramites Administrativos Iniciales para su
Puesta en Marcha

La Empresa

Declaracion Censal de Inicio de la Actividad

Alta en el IAE

Inscripcidén de la Empresa en la Seguridad Social

Comunicacion de Apertura del Centro de Trabajo

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 2. El Contrato de Trabajo
Concepto

Forma

Duracion y Periodo de Prueba

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 3. Tipos de Contrato de Trabajo
Introduccion

Contratos Indefinidos

Contratos de Duracion Determinada
Contratos a Tiempo Parcial

Contratos Formativos

Otros Contratos de Trabajo
Encadenamiento de Contratos Temporales. Limite
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades
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TEMA 4. Convenios Colectivos y Extincién del Contrato de
Trabajo

Convenios Colectivos

Extincion del Contrato de Trabajo

Extincion del Contrato de Trabajo por Causas Objetivas

El Finiquito

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 5. Afiliaciéon de los Trabajadores a la S.S. Libro de Visitas de la
Inspeccién de Trabajo

Afiliacion de los Trabajadores a la Seguridad Social

Altas de los Trabajadores a la Seguridad Social

Bajas y Modificaciones de los Trabajadores a la S.S.

Libro de Visitas de la Inspeccion de Trabajo

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 6. La Némina

Introduccién

Requisitos Formales

Modelo Oficial de Recibo de Salarios
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 7. Encabezamiento de la Némina, Periodo de Liquidacion y
Devengos

Encabezamiento de la Nomina

Cuerpo de la Némina

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades
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TEMA 8. Deducciones y Calculo del I.R.P.F.

Deducciones

Aportaciones del Trabajador a la S.S. y Conceptos de Recaudacion
Conjunta

Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (I.R.P.F.)

Calculo de la Retencion por |.R.P.F.

Determinacion del Minimo Personal y Familiar para Calcular el Tipo de
Retencion

Ejemplo Practico del Calculo de la Retencién

Otras Deducciones

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 9. Bases de la Cotizacién

Pie de la Nomina. Concepto de Cotizacion

Bases de Cotizacion. Regla General

Calculo de la Base de Cotizacion por Contingencias Comunes
Calculo de la BC para AT, EP y Desempleo, FOGASA 'y FP
Calculo de la Base Sujeta a Retencion del |.R.P.F.

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 10. Base de Cotizacion en Situaciones Especiales
Calculo de la Base de Cotizacion en Situaciones Especiales
Calculo de la Base de Cotizacion en Contratos a Tiempo Parcial
Ejemplo Tedrico-Practico

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

MODULO 2: Gestion de Néminas y Seguridad Social 22 Parte
TEMA 11. Documentos de Cotizacién a la S.S. Modelo TC2
Introduccion

Modelo TC2: Relacién Nominal de Trabajadores
Encabezamiento del Modelo TC2

Cuerpo del Modelo TC2

Pie del Modelo TC2

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades
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TEMA 12. Modelo TC1: Boletin de Cotizaciéon

Modelo TC1: Boletin de Cotizacion

Identificacion de la Empresa

Cotizaciones Generales

Cotizaciones para Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales
Otras Cotizaciones y Recargo de Mora

Importe a Ingresar o a Percibir

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 13. Modelo de TC2 Abreviado. Ingreso y Presentacién de
los Documentos de Cotizacion

Modelo TC2 Abreviado: Boletin de Cotizacion

Ingreso y Presentacion de los Documentos de Cotizacién

Recargo de Mora y de Apremio Aplicables a las Cuotas

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 14. La Incapacidad Temporal

Concepto de Incapacidad Temporal

Nacimiento del Derecho a la Prestacion

Cuantia de la Prestacién

Duracion Maxima de la Prestacion. Principales Modificaciones
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 15. Incapacidad Temporal, Maternidad y Paternidad
Incapacidad Temporal Derivada de Enfermedad Comun y Accidente No
Laboral

Incapacidad Temporal por Accidente Laboral y Enfermedad Profesional
Situacion de Maternidad

Sustitucion por Maternidad

Situacion de Paternidad

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 16. Calculo de Néminas

Noémina Mensual

Calculo de Néomina Mensual con Horas Extraordinarias

Calculo de una Némina con Horas Extraordinarias por Fuerza Mayor
Lo que hemos aprendido

Actividades
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TEMA 17. Finiquitos

Finiquito de un Contrato Temporal Inferior a un Ao

Finiquito de un Contrato Ordinario Indefinido con Indemnizacion por
Despido Improcedente

Lo que hemos aprendido

Actividades

TEMA 18. Estatuto del Trabajador Auténomo

¢ Quién es Autonomo?

Proteccion Social del Trabajador Autbnomo

Trabajadores Autonomos Econémicamente Dependientes
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades
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