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Gestion laboral y nominas

e ;Qué vas a aprender?

e Conocer la Normativa que rige las relaciones laborales: nominas, contratos,
y seguridad social.

e Familiarizarte con los diferentes elementos presentes en un contrato de
trabajo

e CoOmo y cuando realizar modificaciones en un contrato de trabajo

e Calcular nébminas y conocer la estructura de un salario

e Conocer los requisitos que la Seguridad Social requiere de una empresa

e COmo mantener a un equipo de trabajo motivado e implicado en la empresa

e [Favorecer la comunicacién efectiva en un equipo de trabajo

TEMARIO

GESTION LABORAL. SEGURIDAD SOCIAL, CONTRATOS DE TRABAJO Y
CALCULO DE NOMINAS

1. NORMATIVA LABORAL BASICA

1.1. Normas laborales constitucionales

1.2. El Estatuto de los Trabajadores

1.3. Convenios Colectivos

1.3.1. Ambito: territorial, funcional, personal y temporal

1.3.2. Vigencia



1.3.3. Negociacion del convenio

1.3.4. Contenido.

2. EL CONTRATO DE TRABAJO

2.1. Requisitos

2.2. Partes del contrato: Trabajador. Empresario

2.3. Forma del contrato

2.4. Validez

2.5. Duracion

2.6. Modalidades de contratos

2.7. Obtencién de los modelos de contratos en las paginas oficiales de la administracion
2.8. Cumplimentacion de modelos de contratos con medios informéaticos
2.9. Comunicacion de las modalidades de contratacion laboral

2.10. La jornada de trabajo.

2.10.1. Jornada méxima

2.10.2. Jornadas especiales

2.10.3. Horario de trabajo

2.10.4. Horas extraordinarias

2.10.5. Descanso semanal y fiestas laborales

2.10.6. Vacaciones anuales. Otras interrupciones.

3. MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO
3.1. Modificacién del contrato

3.1.1. Movilidad funcional

3.1.2. Modificaciones sustanciales de las condiciones de trabajo
3.1.3. Movilidad geogréfica

3.2. Suspension del contrato

3.2.1. Por mutuo acuerdo de las partes



3.2.2. Incapacidad temporal

3.2.3. Maternidad

3.2.4. Paternidad

3.2.5. Adopcién o acogimiento

3.2.6. Proteccion contra la violencia de género
3.2.7. Excedencia forzosa o voluntaria

3.2.8. Suspension de empleo y sueldo

3.3. Extincion del contrato

3.3.1. Causas en las que interviene tanto el empresario como el trabajador
3.3.2. Causas relacionadas con el contrato
3.3.3. Causas relacionadas con el trabajador
3.3.4. Causas relacionadas con el empresario
3.4. Despido objetivo

3.5. Finiquito

3.5.1. Firma del finiquito

3.5.2. Contenido, forma, célculo del importe final.

4. RETRIBUCION SALARIAL

4.1. Estructura salarial

4.1.1. Salario base

4.1.2. Complementos salariales
4.1.3. Pagas extraordinarias

4.1.4. Otros

4.2. Estructura del recibo de salario
4.2.1. Encabezamiento

4.2.2. Periodo de Liquidacion
4.2.3. Devengos

4.2.4. Deducciones



4.2.5. Determinacion de las bases de cotizacion a la seguridad social y conceptos de
recaudacion conjunta y de la base sujeta a retenciéon del IRPF y de la aportacion de la
empresa

4.2.6. Retencion del IRPF
4.3. El salario minimo interprofesional
4.4. Pago del salario: tiempo, lugar y forma

4.5. Garantias salariales.

5. ACTUACION ANTE LA SEGURIDAD SOCIAL

5.1. Regimenes de la Seguridad Social

5.2. Inscripcién de la empresa en la Seguridad Social

5.2.1. Formalizacion

5.2.2. Cuenta de cotizacion

5.2.3. Diligencias de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social
5.3. Afiliacion, Altas y Bajas

5.3.1. Formalizacion

5.3.2. Lugar

5.3.3. Plazo

5.3.4. Efectos

5.4. Obligacién de cotizar a la Seguridad Social

5.5. Periodo de formalizacion, liquidacion y pago

5.6. Responsabilidad del empresario ante la Seguridad Social

5.7. Sistema electrénico de comunicacion de datos.

6. PROCEDIMIENTOS TELEMATICOS

6.1. Calculo de la retribucién y cotizacion utilizando medios informaticos

6.2. Actualizacién de tablas, baremos y referencias de datos de los trabajadores
6.3. Creacion de ficheros para remision electrénica a la Seguridad Social

6.3.1. Red Internet



6.3.2. Sistema de liquidacion directa o Sistema Cret@
6.3.3. Red Directo
6.4. Creacion de ficheros para remision electrénica a entidades financieras

6.5. Certific@2 envio de comunicaciones (Certificados de empresa) al Servicio Publico
de Empleo Estatal.

7. INFRACCIONES Y SANCIONES
7.1. Infracciones

7.2. Sanciones.

8. SUPUESTO PRACTICO: Némina con salario mensual.

9. SUPUESTO PRACTICO: Noémina con salario diario.

10. SUPUESTO PRACTICO: Némina de julio y extra conjunta.

11. SUPUESTO PRACTICO: Némina con baja por enfermedad coman.

12. SUPUESTO PRACTICO: Supuesto de extincion del contrato por llegada del término.

MOTIVACION LABORAL

1. CONCEPTOS BASICOS
1.1. {Qué es la motivacion?

1.2. Motivacion y satisfaccion

2. TEORIAS Y MODELOS

2.1. Conexionismo y Taylorismo

2.2. Escuela de las relaciones humanas

2.3. Teoria ERC de Alderfer

2.4. Teoria de motivacién e higiene de Herzberg
2.5. Teorias X e Y de McGregor

2.6. Teoria Z de Ouchi



2.7. Modelo de McClelland
2.8. Teoria de las expectativas de Vroom

2.9. Teoria de Porter y Lawler

3. TECNICAS DE MOTIVACION LABORAL
3.1. Motivacion laboral

3.2. Técnicas de enriquecimiento del trabajo
3.3. Programas de calidad de vida laboral
3.4. Compensaciones materiales

3.5. Participacion

3.6. Direccion por objetivos

3.7. Técnicas mixtas de motivacion

4. OTROS FACTORES
4.1. Motivacion y retribucion
4.2. Intra-emprendedores

4.3. Liderazgo

COMUNICACION INTERNA

1. COMUNICACION

1.1. Introduccion

1.2. Comunicacién empresarial
1.3. Concepto de comunicacion
1.4. Tipos de comunicacion

1.5. Barreras y dificultades en la comunicacion

2. COMUNICACION INTERNA



2.1. Importancia de la comunicacién interna
2.2. Objetivos

2.3. Funciones

2.4. Comunicacion descendiente

2.5. Comunicacién ascendente

2.6. Comunicacioén horizontal

2.7. Comunicacién transversal

2.8. Comunicacién informal

2.9. Plan de comunicacioén interna

2.10. El encargado de la comunicacion interna

3. COMUNICACION EN EL SIGLO XXI
3.1. Organizaciones multinacionales
3.2. Organizaciones virtuales

3.3. Teletrabajo

3.4. Correo electrénico

3.5. Intranet

3.6. Portales de empleados

3.7. Redes sociales corporativas



