DEPARTAMENTO DE FORMACIÓN CEOE CEPYME ZAMORA PROGRAMA CURSO CONTRATOS, NÓMINAS Y SEGUROS SOCIALES

Contratos, Seguros Sociales y Nóminas: Presencial.

Horas totales de formación: 60 horas. (Contenidos teóricos: 25 horas. Contenidos prácticos: 35 horas)

· 48 horas Contenidos Específicos. 

· 6 horas Materia transversal: Prevención de Riesgos Laborales
· 3 horas Material transversal: Igualdad de oportunidades

· 3 horas Materia transversal: Fomento de las tecnologías de la información y la comunicación

ÍNDICE DE CONTENIDOS:

Unidad 1. El salario
1. Concepto.
2. Modalidades del salario.
3. Salario mínimo interprofesional.
4. Salario de aplicación al trabajador.
5. Salarios especiales.
6. Liquidación y pago del salario.
7. El recibo del salario: Modelo oficial y excepciones.
8. Protección y garantías del salario.
9. ¿Cómo confeccionar la nómina?. Esquema general.

Unidad 2. La cotización a la Seguridad Social
1. Cotización al Régimen General.
2. Base de cotización.
3. Percepciones incluidas en la base de cotización.
4. Conceptos no computables en la base de cotización.
5. Horas extraordinarias.
6. Criterios administrativos. Esquemas.

Unidad 3. Cálculo de la base de cotización a la Seguridad Social
1. Cálculo base de cotización por contingencias comunes.
2. Por contingencias profesionales.
3. Por conceptos de recaudación conjunta.
4. En situaciones especiales.
5. Cotización adicional por horas extraordinarias.
6. Tipos de cotización.
7. Bonificaciones y reducciones de cuotas.
8. Cotización colectivos integrados en el RGSS.

Unidad 4. Aspectos tributarios del IRPF relacionados con la nómina
1. Concepto de rendimientos del trabajo en el IRPF.
2. Retribuciones abonadas usualmente por la empresa.
3. Otros rendimientos del trabajo.
4. Exención rendimientos percibidos por trabajo realizado en el extranjero.
5. Retribuciones en especie.
6. Retención e ingresos a cuenta del IRPF.
7. Procedimiento para determinar el importe de retención.
8. Determinación cuota retención.



Unidad 5. Incidencias en la nómina
1. Incapacidad temporal.
2. Maternidad.
3. Paternidad.
4. Riesgo durante el embarazo y la lactancia natural.
5. Ausencia injustificada trabajador.
6. Sanción disciplinaria suspensión empleo y sueldo.
7. Embargos del salario.
8. Huelga.
9. Cierre patronal.
10. Nominas especiales de administradores y socios de alta en el Régimen Especial de Trabajadores Autónomos.
11. Liquidación final o finiquito.
12. Atrasos convenio.
13. Alta sin retribución.
14. Suspensiones temporales de contratos y reducciones de jornada por ERE.

Unidad 6. Procedimiento de cumplimentación de los seguros sociales
1. Documentos de cotización.
2. Procedimiento ingreso cuotas.
3. Prescripción.
4. Periodo voluntario.
5. Aplazamiento cuotas.
6. Moratorias.
7. Derecho devolución ingresos indebidos.
8. Procedimiento recaudación en via ejecutiva.
9. Criterios administrativos.

Unidad 7. La empresa agraria
1. Cotización a la Seguridad Social.
2. Recaudación.
3. Modelos de cotización.
MÓDULO TRANSVERSAL

· Prevención de Riesgos Laborales (Resuelvo sexto apdo. i) Se deberá impartir un módulo formativo en Prevención de Riesgos Laborales, de una duración no inferior al 10 % del número total de las horas del curso).
CURSO BÁSICO DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES (6 HORAS).

· UNIDAD 1 - Introducción: Historia de los Derechos del Hombre con especial referencia a la seguridad, higiene y salud laboral.

· UNIDAD 2 - Legislación básica en prevención de riesgos laborales.

· UNIDAD 3 - La prevención.

· UNIDAD 4 - Salud y trabajo.

· UNIDAD 5 - Estructura organizativa de la salud laboral.

· UNIDAD 6 - El ambiente en el trabajo.

· UNIDAD 7 - Condiciones de trabajo I.

· UNIDAD 8 - Condiciones de trabajo II.

· UNIDAD 9 - Riesgos específicos en oficinas. Introducción.

· UNIDAD 10 - Primeros auxilios

MÓDULO TRANSVERSAL (3 HORAS).

· Igualdad de oportunidades
· Conceptos básicos en materia de igualdad de oportunidades.

· Sexo, género, roles y estereotipos

· Igualdad formal e igualdad real. Equidad de género e igualdad de oportunidades

· Discriminación por razón de sexo y discriminación de género.

· Brecha de género.

· Introducción del concepto género.

· Acciones positivas.

· Mainstreaming / Transversalidad

· Conceptos para lograr un mercado laboral igualitario

MÓDULO TRANSVERSAL (3 HORAS).

· Fomento de las tecnologías de la información y la comunicación

· 
UNIDAD 1. Internet: concepto, acceso, uso de navegadores.
· 
UNIDAD 2. Un nuevo sistema de comunicación rápido y eficiente: el correo electrónico.
· 
UNIDAD 3. Buscar información en Internet relacionada con nuestro negocio.
· 
UNIDAD 4. Operaciones con entidades de crédito.
· 
UNIDAD 5. Operaciones con administraciones públicas.
· 
UNIDAD 6. Comprar a través de Internet.
· 
UNIDAD 7. Anunciarse y Vender a través de Internet: Comercio Electrónico.
· 
UNIDAD 8. Seguridad informática.
· 
UNIDAD 9. Otros servicios que ofrece Internet.
· 
UNIDAD 10. Ventajas de incorporar las nuevas tecnologías a nuestro negocio.
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