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GESTION DE NOMINAS EN LA EMPRESA

30 horas
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Madulo 1. Fundamentos laborales y estructura de la némina (8 horas)

La relacion laboral y sus elementos basicos.

Derechos y obligaciones de empresa y persona trabajadora.

El contrato de trabajo: principales modalidades.

Jornada laboral, horario y tipos de jornada.

Convenios colectivos y su influencia en la némina.

Introduccién a la Seguridad Social: altas, bajas y cotizacion.
Estructura del recibo de salarios.

Identificacidn de los principales conceptos salariales y extrasalariales.

Madulo 2. Elaboracion y calculo de ndminas (12 horas)

Devengos salariales:

o Salario base.

o Complementos salariales.

o Horas extraordinarias.

o Pagas extraordinarias.
Percepciones no salariales.
Deducciones:

o Cotizaciones a la Seguridad Social.

o Retenciones de IRPF.

o Otras deducciones.

Bases de cotizacion.
Base sujeta a IRPF.
Elaboracidn completa de una némina.

Utilizacidn de hojas de cdlculo para el cdlculo automatico de néminas.

Maddulo 3. Casos practicos y situaciones habituales en la empresa (10 horas)

Néminas en contratos a tiempo completo y parcial.

Calculo de pagas extraordinarias y prorrateos.

Incapacidad Temporal (IT): enfermedad comun y accidente laboral.
Conceptos basicos del finiquito.

Revisién y comprobacién de errores frecuentes en las ndminas.
Elaboracién de ndminas mediante supuestos practicos.
Interpretacidn y explicacion de una ndmina a personas trabajadoras.

Buenas practicas en la gestion administrativa de néminas en pequeiias empresas.

(Camara

Sevilla



