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1. CARACTERISTICAS

1.1. Descripcion breve del curso

Los factores de competitividad existentes hoy en dia, vienen determinados por un
estado socioecondmico cambiante que se define a su vez por unos mercados
internacionalizados e interdependientes, producto de una mayor conectividad que se

deriva del uso de las nuevas tecnologias.

Ante este entorno, las empresas han de reaccionar y atender a los nuevos criterios
competitivos: capacidad de reaccion ante los cambios, eficiencia, diferenciacién y
capacidad innovadora. Con todo ello, las compafiias implantan nuevos modelos

organizativos basados en su capital humano estableciendo asi su diferencia competitiva.

Con el programa de del curso técnico en Nominas, Contratos, Finiquitos y Seguros
Sociales, CLAY Formacidn prepara a los actuales y futuros profesionales del Area de
Recursos Humanos de manera competitiva especializandolos en el apartado
administrativo referente a las ndminas y labores relacionadas. Asimismo, con una
formacion eminentemente practica, CLAY Formacion se ha propuesto profundizar y
ensefiar al alumno a realizar el calculo del recibo de salarios contemplando la casuistica
mas frecuente dentro de este ambito. Ademas, el alumno trabajard también el calculo
del impuesto de retencidon sobre las personas fisicas, asi como el de los seguros

sociales.

1.2. Horas Certificadas y Modalidad

Horas Certificadas 80

Plazo Maximo de Realizacion 3 meses

Modalidad A distancia/ On Line

www.clagformacion.com cursos@clayformacion.com T 902 367 376 International Calling + 34 923 191 962
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1.3. Destinatarios

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.

2. OBJETIVOS

2.1. Objetivos

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

operadas.

® Aprender a confeccionar las nédminas 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 autdonomos y dar de alta a una empresa.

® Conocer la legislacion vigente de los diferentes tipos de contratos asi como las

caracteristicas que los diferencian.

3. METODOLOGIA Y EVALUACION

3.1. Metodologia

Nuestra escuela trabaja para conseguir formar a profesionales perfectamente

capacitados.
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En nuestros cursos el alumno es el verdadero protagonista de su formacion y el

tutor le acompafia, a modo de guia o mentor, en su proceso de aprendizaje.

Por ello, en cada curso el alumno cuenta con un Tutor Personalizado que se encarga

de velar por su proceso de aprendizaje. Resolviendo sus dudas y asesorandole.

Nuestra maxima es conseguir que el alumno aprenda a través del estudio y la practica

“Aprender haciendo” (“Learning by doing”).

Por eso, nuestro campus, cuenta con herramientas de comunicacion y colaboracién
gue convierten las acciones formativas en, sencillas, amenas y, sobre todo, dindmicas.
Estas herramientas son: los foros de debate, chats, mensajeria interna, correo

electrénico, etc.
A continuacion se detallan las dos modalidades que ofrecemos a nuestros alumnos:
3.1.1. A distancia/ online

Este tipo de modalidad incluye:

® Envio de material al domicilio del alumno (gastos de envios incluidos en el precio

del curso)

® Plataforma educativa: disponible las 24 horas del dia, todos los dias del afio.

(Esta modalidad sdlo esta disponible para alumnos residentes en territorio espafiol,

incluido Islas Canarias, Baleares, Ceuta y Melilla)
3.2.2. Online

Este tipo de modalidad supone la completa realizacion del Programa Formativo a través
del Campus Virtual. Incluye toda la documentacion y material didactico necesario para

la realizacion completa de los estudios. No precisa de traslados para evaluaciones.
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3.2. Evaluacion

La evaluacién se llevard a cabo a través de la realizacion de casos practicos. Estos
estan basados en casos reales extraidos del mundo laboral, de manera que el alumno
podra aplicar los conocimientos adquiridos en su futuro trabajo o en el que ya
desempefia. Una vez estudiado el material didactico en profundidad, el alumno debe
realizar todos los casos practicos propuestos y enviarlos a su tutor personal para su

correccion.

Si cumple con los objetivos marcados en los ejercicios y estan suficientemente
desarrollados, el equipo de tutorias le enviard una hoja de evaluacion con aquellas
anotaciones que consideren oportunas. En el caso de que la calidad de dichos ejercicios
no llegue a los minimos establecidos los tutores se pondran en contacto con usted, con

el fin de asesorarle en su mejora.

Se dara por concluido el curso cuando se hayan superado positivamente todos los casos

practicos.

4. PROGRAMA

Modulo 1: La Nomina

Definicion Conceptual. Salario Base y Complementos Salario Base Complementos
Salariales Complementos no Salariales Confeccion de Recibo de Salario
Cumplimentacién del Documento Justificativo del Salario Resumen: Pasos para la

elaboracion de la ndmina
Moédulo 2: Retenciones

Procedimiento para el calculo de Porcentaje de Retencion Introduccion Procedimiento
Aplicacién del Porcentaje de Retencion Ejemplo Practico del calculo de Porcentaje de

IRPF Resumen Programa para el Calculo de Retenciones de la Agencia Tributaria
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Modulo 3: Supuestos especiales

Cobro de Horas Extra Cobro de Pagas Extra Retribucion Diaria Percepcion de Dietas Alta
en el Mes Permiso sin Retribucion Huelga Pluriempleo Abono de Salarios con Caracter
Retroactivo Contrato a Tiempo Parcial Contrato para la Formacion Retribuciones en

Metalico y en Especie Incapacidad Temporal Situacion de Maternidad.
Modulo 4: Recibo de Saldo y Finiquito

Introduccién Conceptos a liquidar en el Finiquito Salarios Pendientes Parte Proporcional
de Pagas Extra - Pagas de Devengo Semestral - Pagas de Devengo Anual Vacaciones no
Disfrutadas Si el trabajador tiene Retribucion Mensual Preaviso Indemnizacién - Despido

por causas Objetivas - Despido Disciplinario Calculo del Finiquito a Cobrar.
Mddulo 5: Seguros Sociales

Cumplimentacion de los TCS Instrucciones Generales Contenidos del Modelo TC2

Contenido del Modelo TC1 Tablas para las Claves de los TCS Supuestos Especiales.
Modulo 6: Inscripcion de empresas

Altas y Bajas de Empresas y Trabajadores Inscripcion de Empresas, Altas y Bajas de
Empresas y Trabajadores Concepto de Seguridad Social Los Convenios Colectivos
Régimen General y Regimenes Especiales La Rivalidad entre los Competidores
Existentes Tramites Adicionales Afiliacion y Alta de los Trabajadores en el Régimen
General Variaciones de Datos y Bajas de Trabajadores y Empresarios Afiliacién y Alta de

los Trabajadores en Régimen Especial de Trabajadores Auténomos.
Mddulo 7: Legislacion sobre contratos

Legislacion sobre Contratos El Contrato de Trabajo Contrato de Fomento para la
Contratacion Indefinida Contratacién Laboral Contratos de Trabajo Modalidades Pactos
mas Comunes en el Contrato de Trabajo Permiso de Trabajo para Trabajadores
Extranjeros en Espafia Contrato Indefinido Comun u Ordinario Contrato de Trabajador

Minusvalidos Contrato por Obra y Servicio Determinado Contrato Eventual por
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Circunstancias de la Produccién Contrato de Interinidad Contrato de Trabajo en

Practicas Contrato para la Formacion Contrato a Tiempo Parcial Contrato de Relevo.

5. PROFESORADO

Los contenidos de todos nuestros Masters y Cursos han sido disefiados y desarrollados
por un claustro de profesores expertos en cada una de las materias, garantizando un

caracter practico y pedagdgico.

Consultores senior y junior, expertos en cada area de conocimiento, son responsables
de la atencion a nuestro alumnado y de la actualizacién de los contenidos del Campus
Virtual.

El grupo de tutores atiende de forma personalizada al alumno, le orienta sobre el
estudio de la materia, responde a las dudas que le surjan y dinamiza la participacion de
estudiantes de diferentes culturas empresariales en espacios de discusion e

intercambio.

6. CERTIFICACION

Una vez finalizado este curso el alumno recibird un certificado expedido por CLAY
Formacion Internacional y la Escuela Europea de Direccion y Empresa (EUDE), vy
homologado por las siguientes instituciones que garantizan y certifican la calidad de

nuestros estudios:
AEEN (Asociacion Espaiola de Escuelas de Negocios)

ANCED (Asociacion Nacional de Centros de Ensefanza a Distancia)
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7. INSCRIPCION Y MATRICULA

Para realizar la inscripcidn tiene las siguientes opciones:

e Contactar a través del correo electronico con el consultor/a que le ha enviado
esta informacion

e Enviar un correo a la direccién cursos@clayformacion.com donde indique sus

datos personales para ponernos en contacto con usted
e Si reside en Espafia puede llamar al teléfono 902 36 73 76 pero si quiere

llamarnos desde otro pais tendra que marcar 0034 923 19 19 62

8. FORMAS DE PAGO

Contamos con las siguientes formas de pago:

® Transferencia o ingreso bancario
® Tarjeta de crédito (pago on-line)
® Domiciliacién bancaria

®  Contra rembolso

®  Western Union

9. CONTACTO

Para cualquier duda o cuestién relativa al curso, puede ponerse en contacto con

nosotros a través del teléfono:

CLAY Directo (Espafa): 902 36 73 76

International Calling: (34) 923 19 19 62

Fax: 923 13 48 80
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Mediante el correo electronico: cursos@clayformacion.com o el correo de su consultor/a

personal.
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