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OBJETIVOS

Adquirir los conocimientos necesarios para llevar a cabo las gestiones propias de la
administracion de personal en una pequefa y mediana empresa (PYME).

CONTENIDOS

indice parteaulavirtual:

1. El recibo de salarios. Concepto y contenido de la nGmina. Encabezamiento: datos.
Devengos. Deducciones.

2. Devengos salariales. Salario Base. Percepciones salariales. Complementos Salariales.
3. Devengos no salariales. Percepciones no salariales. Otras indemnizaciones. Mejoras
voluntarias.

4. Deducciones. Cuotas de Seguridad Social. Retenciones e ingresos a cuenta del I.R.P.F.
Otras deducciones.

5. Calculo de retenciones e ingresos del I.R.P.F.

6. Supuestos practicos.

indice parte online:

Unidad 1. La empresay los trabajadores
Introduccion

El departamento de personal
Caracteristicas de la relacién laboral
Normativa laboral aplicable

Resumen

Unidad 2. El contrato de trabajo
Introduccion

Paginal/3



Sujetos y elementos del contrato de trabajo
Modalidades de contratacion

Fomento del empleo y sus beneficios

El proceso de contratacion

Resumen

Unidad 3. La suspensién y extincién de la relacion laboral
Introduccion

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

Resumen

Unidad 4. La Seguridad Social

Introduccion

El sistema de la Seguridad Social

Los regimenes que integran la Seguridad Social

La gestion y financiacion del sistema de la Seguridad Social
Accibn protectora de la Seguridad Social

Documentacion relativa a la Seguridad Social

Resumen

Unidad 5. Confeccion de la nbminay obligaciones de cotizacién
Introduccion

El recibo de salario

El salario

Cotizacion a la Seguridad Social

Prestaciones de la Seguridad Social. Incapacidad temporal
Situaciones especiales

Liguidacion y pago de cotizaciones ante la Seguridad Social
Resumen

Unidad 6. Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF
Introduccion

Objeto de la tributacion

Obligados a retener

Tipos de retencion

Modelos de declaracion-liquidacion

Resumen

Unidad 7. Supuestos practicos
Nomina diaria
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N6mina mensual

Nomina 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 extra

N6mina de pluriempleo

Horas extraordinarias

Contrato formativo en alternancia

Contrato a tiempo parcial

Nacimiento y cuidado de menor

Contrato indefinido a persona con discapacitada menor de 45 afios
Contrato indefinido con victima de violencia de género

Extincion del contrato por dimision del trabajador

Glosario

Bibliografia
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