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Presentacioén

Los factores de competitividad existentes hoy en dia vienen determinados por un estado socioecondémico 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 reaccién ante los cambios, eficiencia, diferenciacion y
capacidad innovadora. Como contestacion, las compafiias implantan nuevos modelos organizativos basados en su
Capital Humano como diferencia competitiva.

No podemos dudar de la importancia de regular legalmente la situacion de los trabajadores de una organizacion. En
muchas ocasiones, la tramitacién burocratica de los documentos que han de elaborarse resulta complicada. Asimismo,
los cambios constantes de la legislacion hacen necesaria una continua actualizacién de contenidos. Por este motivo,
EUDE, ha desarrollado un programa eminentemente practico que dota al alumno de las herramientas necesarias para
realizar eficazmente la Gestion Laboral de la empresa integrando todos los supuestos posibles.

El objetivo fundamental que se persigue con el presente modulo es instruir a los alumnos en el nuevo enfoque de la
administracién de personal y proporcionarles conocimientos teéricos y practicos sobre la confeccién de néminas, la
legislacién que atafie al contexto laboral, asi como todas aquellas cuestiones relacionadas con la gestién laboral en la
empresa.

Con el programa de Curso Experto en Administracion de Personal, EUDE Escuela Europea de Direccién y Empresa,
prepara a los actuales y futuros profesionales de manera competitiva a través de la capacitacion, fortalecimiento,
ampliacion o actualizaciéon de conocimientos y el desarrollo de aquellas competencias precisas que permitan afrontar
con éxito las funciones requeridas.

Objetivos

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 autbnomos y dar de alta a una empresa.

. Conocer la legislacion vigente de los diferentes tipos de contratos asi como las caracteristicas que los diferencian.
Conocer las diferentes causas de modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo asi como las
indemnizaciones correspondientes.

. Diferenciar las prestaciones que la seguridad social concede a los trabajadores. Conocer los principios basicos del
Derecho Laboral.

e  Tomar contacto con la legislacién que regula la Prevencion de los Riesgos Laborales.
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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
acompafiado 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 de cada manual, 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 de la guia de estudios, que el alumno recibir4 con el material de estudio o que puede encontrar en el campus
virtual, le ofrece mucha mas informacion sobre la organizacién del tiempo y la localizacion de recursos, ademas de
aconsejarle sobre la metodologia de estudio méas adecuada.

Modalidad: A distanciay On line

El alumno que estudie la modalidad a distancia u On line, 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 documentacién no precisando de traslados para evaluaciones ni tutorias.

Material

En la modalidad a distancia, los alumnos reciben 6 manuales completos, desarrollados y actualizados plenamente por
expertos en cada una de las materias tratadas. Dichos manuales se utilizaran como herramientas de apoyo.

En la modalidad On line, los alumnos recibiran los datos de acceso al campus virtual, a través del cual desarrollaran
todo el seguimiento de la formacion.

Temario

Médulo 1: La Némina

Definicién 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 némina

Moédulo 2: Retenciones.

Procedimiento para el calculo de Porcentaje de Retencion Introduccion Procedimiento. Aplicacién del Porcentaje de
Retencién. Ejemplo Préactico del célculo 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 Retribucion Diaria Percepcion de Dietas Alta en el Mes Permiso sin
Retribucién Huelga Pluriempleo Abono de Salarios con Caracter Retroactivo Contrato a Tiempo Parcial Contrato para
la Formacién Retribuciones en Metalico y en Especie Incapacidad Temporal Situacién de Maternidad

Pagina |3



Curso Experto en Administracion de Personal

Escuela Europea
de Direccion y Empresa

Médulo 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 Retribucién Mensual
Preaviso Indemnizacion - Despido por causas Objetivas - Despido Disciplinario Calculo del Finiquito a Cobrar

Médulo 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

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 Autébnomos

Modulo 7: Legislacion sobre contratos

Legislacion sobre Contratos El Contrato de Trabajo Contrato de Fomento para la Contratacién Indefinida - Contratacion
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 Formacién Contrato a Tiempo Parcial Contrato de Relevo

Médulo 8: Modificacién, suspension, interrupcién y extincion de la relacién laboral
Modificacion del contrato de trabajo Suspension del contrato de trabajo Interrupciones de la prestacion laboral Extincion
del contrato de trabajo

Médulo 9: Prestaciones de la seguridad social

Prestacion de asistencia sanitaria y farmacéutica Prestacion por incapacidad temporal Prestacion por maternidad y por
riesgo de embarazo Prestacion por incapacidad permanente Prestacion por jubilacion Prestacién por defuncién
Prestacion por viudedad Prestacion por orfandad Prestacién por hijo a cargo Prestacion por nacimiento de hijo/a
Prestacion por parto mdltiple Prestacion por desempleo

Médulo 10: Procedimiento Laboral
Introduccién Principios de derecho laboral Actividades preprocesales El proceso ordinario Recursos Ejecucion de
sentencias

Médulo 11: ETT'S. Empresas de Trabajo Temporal
Introduccién ETT's Empresas de trabajo temporal Legislacion aplicable Concepto Contrato a puesta de disposiciéon
Supuestos en los que no cabe un CPD Deber de informacion Relacién laboral Infracciones

Médulo 12: Prevencion de Riesgos Laborales

Obligaciones del trabajador Derechos del trabajador Acreditacion de los profesionales Infracciones y sanciones
HERRAMIENTAS DE GESTION INFORMATICA A3.SOFTWARE DESPACHOS - A3.NOM / GESTION DE NOMINAS
Y CONTRATOS - A3.CON / CONTABILIDAD - A3.CON / CONTABILIDAD ASESOR - A3.SOC. / IMPUESTO DE
SOCIEDADES Y CUENTAS ANUALES - A3.ECO / ESTIMACION CONTABILIDAD E IVA - A3.GES / GESTION DE
DESPACHOS PROFESIONALES - A3.REN / RENTA Y PATRIMONIO - A3. HER / GESTION DE HERENCIAS Nota:
estos sofware.demo son cesién de la empresa A3.Software.

Homologaciones

EUDE recibe las homologaciones de AEDETP (Asociacion 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.

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

v s S o - - -
4 b Consejo Latinoamericano de

asociacién espanola
de escuelas de negocios

Escuelas de Administracion
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 escaldén 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 Préacticas en Empresa y la Bolsa de empleo. Todos nuestros
alumnos de la modalidad presencial tienen garantizado el hacer practicas en empresa. No s6lo 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 colaboracion 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 formacion a todos los niveles.

Sefialamos a continuacion, algunas de las empresas colaboradoras con EUDE méas destacadas:

Un|>er5|ﬂ SanftUS L ..",’ f.:,-'.g':-f-;’_-,::‘_ :_.,.-'::

rad de salvarsidades. red de cporturddadan — W E_w--"'

marsans ferrovial
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Telefoniica ‘

vodafone
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» IBERDROLA

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