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Presentacion

Los factores de competitividad existentes hoy en dia, vienen determinados por un estado socioeconémico 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, diferenciacion 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 Néminas, Contratos, Finiquitos y Seguros Sociales, EUDE prepara a los
actuales y futuros profesionales del Area de Recursos Humanos de manera competitiva especializandolos en el
apartado administrativo referente a las néminas y labores relacionadas. Asimismo, con una formacién eminentemente
practica, EUDE se ha propuesto profundizar y ensefiar al alumno a realizar el célculo del recibo de salarios
contemplando la casuistica mas frecuente dentro de este &mbito. Ademas, el alumno trabajara también el calculo del
impuesto de retencién sobre las personas fisicas, asi como el de los seguros sociales.

Objetivos

. Dotar al alumno formando de los conocimientos y habilidades practicas necesarias para confeccionar
néminas en todos los supuestos que pueden darse en la empresa asi como la elaboracién de seguros
sociales y contratos tras las Ultimas reformas operadas.

e Aprender a confeccionar las néminas en todos los supuestos asi como conocer la legislacién 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 auténomos y dar de alta a una empresa.

. Conocer la legislacién vigente de los diferentes tipos de contratos asi como las caracteristicas que los
diferencian.
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Metodologia

En EUDE transformamos la distancia en una oportunidad para la formacién. Aprovechamos las nuevas tecnologias
para acompafiar, aconsejar y ayudar al alumno en este fascinante viaje a través del aprendizaje.

El alumno recibira el temario, dependiendo de sus necesidades, en formato papel o digital, a través de manuales o
mediante el propio Campus Virtual de la escuela.

Todas las lecciones han sido desarrolladas por profesionales en la materia. Cada uno de los temarios estan adaptados
a la practica de modo que resulten amenos, cercanos y, cuanto mas, practicos. La estructura comin de éstos es de la
siguiente manera: prélogo, moédulos, anexos, casos practicos, bibliografia y glosario. Ademés, cada tema va
acomparfiado de cuestionarios que permitiran al alumno afianzar sus conocimientos y medir su ritmo de estudio.

En el apartado de Casos Practicos, que se puede encontrar al final del manual y en el Campus Virtual, se plantean los
ejercicios que permitiran evaluar el aprovechamiento del estudiante.

El equipo de tutores, especialistas en las diferentes areas de estudio, atendera a los alumnos a través del teléfono,
email, campus virtual o, si fuese necesario, con una reunién presencial (previa cita).

El campus virtual es una herramienta muy util en el estudio dado que funciona como un foro de encuentro y un espacio
de comunicacién favoreciendo asi la motivacion de los estudiantes. En él, el alumno tendra a su disposicién
actividades de refuerzo, anexos de documentacion, enlaces de apoyo y espacios de participacion.

La lectura del Manual de Estudios, que el alumno recibird con el material de estudio o que puede encontrar en el
campus virtual, le ofrece mucha mas informaciéon sobre la organizacion del tiempo y la localizacion de recursos,
ademas de aconsejarle sobre la metodologia de estudio méas adecuada.

El alumno que estudie la modalidad a distancia recibira el material al completo en su domicilio. De esta manera no
precisa de traslados para evaluaciones ni tutorias.

La modalidad On line supone la completa realizacion del curso desde la plataforma de formacién en Internet. Todo ello
incluye, la descarga de toda la documentacion.

Materiales

El PROGRAMA esta desarrollado para que el alumno pueda elegir entre diferentes tipos de soporte didactico:

= Carpetas con soporte papel: para que el alumno pueda manejar los diferentes temarios, auto evaluaciones y
casos practicos a desarrollar en los diferentes médulos. Estas corresponden exclusivamente a la modalidad
distancia.

=  Escuela Virtual de formacion: todos nuestros alumnos que lo deseen pueden solicitar las claves para acceder on
line a nuestra escuela virtual, donde encontraran foros de alumnos, sistema de mensajeria, expediente
académico, enlaces de interés, descargar de temarios en pdf...
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Temario

Médulo 1: La Némina

Definicion Conceptual. Salario Base y Complementos Salario Base Complementos Salariales Complementos no
Salariales Confeccién de Recibo de Salario Cumplimentacion del Documento Justificativo del Salario Resumen: Pasos
para la elaboracion de la némina

Médulo 2: Retenciones

Procedimiento para el célculo de Porcentaje de Retencién Introduccién Procedimiento Aplicacion del Porcentaje de
Retencion Ejemplo Practico del calculo de Porcentaje de IRPF Resumen Programa para el Célculo de Retenciones de
la Agencia Tributaria

Médulo 3: Supuestos especiales

Cobro de Horas Extra Cobro de Pagas Extra Retribucién Diaria Percepcion de Dietas Alta en el Mes Permiso sin
Retribuciéon Huelga Pluriempleo Abono de Salarios con Caracter Retroactivo Contrato a Tiempo Parcial Contrato para
la Formacién Retribuciones en Metalico y en Especie Incapacidad Temporal Situacion de Maternidad

Médulo 4: Recibo de Saldo y Finiquito

Introduccion 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 Indemnizacion - Despido por causas Obijetivas - Despido Disciplinario Calculo del Finiquito a Cobrar

Médulo 5: Seguros Sociales

Cumplimentacién de los TCS Instrucciones Generales Contenidos del Modelo TC2 Contenido del Modelo TC1 Tablas
para las Claves de los TCS Supuestos Especiales

Médulo 6: Inscripcién de empresas

Altas y Bajas de Empresas y Trabajadores Inscripcién 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 Autbnomos

Médulo 7: Legislacion sobre contratos

Legislacion sobre Contratos El Contrato de Trabajo Contrato de Fomento para la Contratacion Indefinida Contrataciéon
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 Circunstancias de la Produccion Contrato de
Interinidad Contrato de Trabajo en Practicas Contrato para la Formacion Contrato a Tiempo Parcial Contrato de Relevo.
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Homologaciones

EUDE recibe las homologaciones de AEDETP (Asociacién Espafiola de Ensefianza Técnico Profesional), ANCED
(Asociacion Nacional de Centros de Ensefianza a Distancia) entre otras instituciones. Estas organizaciones homologan
y certifican centros de formacién con el fin de garantizar unos criterios de calidad formales, para el correcto desarrollo
de las acciones formativas propuestas por nuestro centro.

Ademés, EUDE es socio-fundador de la Asociacion Espafiola de Escuelas de Negocios (AEEN) y miembro de
Cladea (Consejo Latinoamericano de Escuelas de Administracion).

az=en

asociacion espafiola
de escuelas de negocios

40 anos

Podras encontrar toda la informacién actualizada sobre nuestras homologaciones y acuerdos en:

http://www.eude.es/homologaciones/index.html
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Colaboraciones Empresariales

Uno de los pilares fundamentales de la Escuela de Negocios EUDE, se basa en la colaboracién constante con las
empresas. Nuestra formacién esta totalmente dirigida a la practica y prueba de ello es la exigencia de que nuestros
formadores sean profesionales en activo de cada area de la que impartimos formacién.

Nuestro posicionamiento en el mercado hace que seamos un escalén intermedio entre la formacién académica y la
empresa. Esto crea una necesidad en nuestros alumnos y profesionales que tratamos de cubrir con vias de
colaboracién que permiten tanto el acceso al mercado laboral, como el cambio de direccién en el mismo.

Es por ello por lo que hemos desarrollado un Servicio de Carreras Profesionales que genera una bolsa de
profesionales dirigida en dos vertientes, el Plan de Practicas en Empresa y la Bolsa de empleo. No sélo es importante
formarse profesionalmente sino también poder aplicar lo aprendido en un puesto de trabajo real.

Como garantia y aval de la formacion impartida, podemos presumir de tener convenios de colaboracién con algunas de
las mas importantes empresas tanto a nivel nacional como internacional, convenios que van desde el acuerdo para
poner a los alumnos del centro en disposicion para realizar practicas en las empresas clientes, hasta acuerdos de
consultoria y formacién a todos los niveles.

Seflalamos a continuacion, algunas de las empresas colaboradoras con EUDE mas destacadas:

rad du calvarsidades. rud dn cporuridaden —L Ef-ﬁ:ﬁ--

marsans ferrovial Arplus®

FPANDA

— B ECUMITY

Jelefonica ‘

vodafone orange’
s - “
B IBERDROLA

Actualmente colaboran con EUDE mas de 7000 empresas a través de Miltrabajos.com, Formaselect Consulting y la
propia Escuela de Negocios.
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