& ADILCO FINANCIAL CENTER
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www. adilco.net / E-Mail : info@adilco.net

Estimado/a Amigo/a:

Le remitimos informacion acerca de nuestro curso superior a distancia de
“GESTION DE NOMINAS, PRACTICA LABORAL Y NOMINAPLUS”, curso que como podrd
comprobar tiene una orientacion totalmente prdctica, dirigido a profesionales que desean reciclar y
actualizar sus conocimientos, como a titulados universitarios que quieren aprender los conocimientos
practicos que les van a exigir en cualquier empresa.

Hemos colaborado con La Consejeria de Economia y Empleo de La Comunidad de
Madrid, asi como con el Fondo Social Europeo, para programas formativos ocupacionales y Nuevas
Tecnologias, desde el ario 1.997.

Entre nuestros clientes se encuentran empresas como ARTHUR ANDERSEN,
EDITORIAL RECOLETOS (empresa editora del periodico deportivo MARCA), DMR CONSULTING,
CEPSA o corporaciones locales como Ayuntamientos, Centros Universitarios y de Formacion
Profesional, aparte de las colaboraciones institucionales anteriormente mencionados.

Si desea inscribirse en alguno de ellos, puede hacerlo, remitiéndonos la ficha de
inscripcion cumplimentada, acompariando la documentacion necesaria para la inscripcion (ver ultima
hoja).

No olvide serialar ademas donde desea que le remitamos todo el material del curso.
Sin otro particular, le enviamos un cordial saludo.

Dpto. AREA DE FORMACION
LINEA FINANCIAL CENTER

ADILCO



& ADILCO FINANCIAL CENTER

Tfno. 91.279.38.73 / Fax.911.410.126
www. adilco.net / E-Mail : info@adilco.net

GESTION DE NOMINAS, PRACTICA LABORAL Y. NOMINAPLUS

(A DISTANCIA)

Requisitos:

Duracién:

Metodologia:

Titulados superiores, economistas, abogados, asesores juridicos y aquellos que
deseen trabajar en el Area de Personal o Administrativa, de cualquier empresa.
No se requieren conocimientos previos.

El tiempo estimado de dedicacion es de SIETE MESES (165 HORAS ).
Material diddctico prdctico. Después de finalizar cada médulo, es preciso

cumplimentar un control de seguimiento que deberd remitir al Centro de
Formacién de ACODIL, con objeto de evaluar los conocimientos adquiridos.

Material Didactico:Lo integran explicaciones tedricas con ejemplos prdcticos, asi como

TUTORIAS:

Coste :

Certificado:

ejercicios resueltos acerca de casos prdcticos de empresas, incluye el manejo del
programa Nominaplus.

El alumno podra plantear cualquier duda o aclaracién sobre el temario del
curso, bien por fax, por correo ordinario, o correo electronico por INTERNET.

290 Euros. Se puede aplazar en 2 mensualidades de 168 euros

Diploma acreditativo al finalizar el curso de los conocimientos adquiridos,
donde se hace constar que ADILCO, a través de su Linea Financial Center, es
centro colaborador con la Fundacion Tripartita, entidad dependiente del
Ministerio de Trabajo y el Fondo Social Europeo.
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Programa

Area de Gestion de Nominas y Practica Laboral

CAPITULO | : LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES
1.El departamento de personal

2. Los trabajadores en la empresa

CAPITULO Il ; LEGISLACION LABORAL BASICA
1.El Derecho Laboral
2.La legislacién laboral bdsica.

3.Los Convenios colectivos

CAPITULO Il : EL CONTRATO DE TRABAJO
1.Sujetos y elementos del contrato de trabagjo.
2.Modalidades de contratacién.

3.El proceso de confratacién

CAPITULO IV : LA SUSPENSION Y EXTINCION DE LA RELACION LABORAL
1.Las modificaciones del contrato de trabajo.

2.La suspension del contrato de trabajo.

3.La extincién del contrato de trabajo y sus causas.

4. Procedimiento en la extincidn por despido.

CAPITULO V : LA SEGURIDAD SOCIAL

1.El sistema de la Seguridad Social.

2.Los regimenes que integran la Seguridad Social.

3.La gestién y financiacion del sistema de la Seguridad Social.

4.Accion protectora de la Seguridad Social.

CAPITULO VI: DOCUMENTACION RELATIVA A LA SEGURIDAD SOCIAL
1.Inscripcion de la empresa.
2.Afiliacién, alta, baja y variacion de datos de los trabajadores por cuenta ajena.

3.Afiliacién, alta, baja y variacién de datos del trabajador auténomo .
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CAPITULO VII: EL RECIBO DE SALARIOS
1.Modelo oficial del recibo de salarios.
2.Estructura del recibo de salarios.
3.Liguidacién y conservacion.

4.Pago del salario.

CAPITULO VIIl: CONFECCION DE LA NOMINA

1.El salario.

2.Percepciones salariales y no salariales.

3.Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social.
4.Cotizacién a la Seguridad Social.

5.Situaciones especiales.

6.Retenciones a cuenta del IRPF.

CAPITULO IX: BOLETINES DE COTIZACION
1.Cotizacién a la Seguridad Social.
2.Relacién Nominal Tc2.

3.Boletin de cotizacién Tcl.

4.Ingreso de las liquidaciones.

5.Supuesto prdctico.

CAPITULO X: RETENCIONES E INGRESOS A CUENTA DEL IRPF
1.0rigen de la tributacion.

2.0bjeto de la tributacién.

3.0bligados a retener.

4.Tipos de retencion.

5.Modelos de declaracién-liquidacion.

CAPITULO XI: SUPUESTOS PRACTICOS(I)

1.Némina diaria.

2.Némina mensual.

3.Némina con incapacidad temporal por accidente de trabajo (AT).
4.Némina con incapacidad temporal por enfermedad comun (EC).
5.N6émina de fin de contrato y vacaciones devengadas y no disfrutadas.
6.Nomina con paga extra.

7.Némina de maternidad con contrato tiempo parcial.

8.Némina de pluriempleo .
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CAPITULO XII: SUPUESTOS PRACTICOS(II)

1.Horas extraordinarias.

2.Contrato para la formacién y el aprendizaje.

3.Contrato a tiempo parcial.

4.Contrato indefinido a desempleado menor de 30 anos.
5.Contrato indefinido a discapacitado menor de 45 anos.
6.Contrato indefinido por transformacién de contrato temporal

7.Extincién del contrato por dimision del trabajador

CAPITULO XiIll: LA NUEVA REFORMA LABORAL

Fomento de la contrataciéon

Medidas para la contratacién.

Contratos para la formacion y el aprendizaje.

Confratos a tiempo parcial.

Conftrato a distancia.

Fomento a la contratacion indefinida (bonificaciones).
Encadenamientos contratos temporales.

Altas de familiares colaboradores de trabajadores auténomos.
Movilidad funcional y geogrdfica.

Modificaciones sustanciales de condiciones de trabajo
Suspension del confrato de trabajo y reduccidon de la jornada por causas econdmicas, técnicas,
organizativas y de produccion.

Extincién del confrato

Costes del despido.

CAPITULO XIV: MODULQ DE INFORMATICA. MANEJQ DEL NOMINAPLUS 0 ASNOM

Maoddulo I: Inicio de Nominaplus: panel de gestién. La ventana de acceso. Pantalla principal e iconos de

uso comun. Salir de nominaplus. Copias de seguridad

Moédulo II: Creacién de un convenio colectivo. Categorias de un convenio colectivo. Paso de datos.

Actualizar tablas salariales

Moédulo lI:  Introduccion. Global -> empresas: creacion de empresas. Sistema-> empresas.Los

trabajadores.Datos trabajador. Gestidén vacaciones/ausencias. Cdlculo automativo i.r.p.f.

Maoddulo IV: Datos contfratos. Emision. Contratos S.S. Contrat@. Contrato en grupo
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Médulo V: Cdilculo y gestion de ndéminas. Incidencias. Cdlculo. Néminas. Pagos. Acumulados de

retenciones. Paso a Contaplus.

Moédulo VI: Documentacién Oficial e Informes. Impresos oficiales, e informes. Clasificacién nacional de

actividades econdmicas 2009 (cnae-2009) real decreto 475/2007, de 13 de abril, boe, 28.4.2007)
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INSCRIPCION

En EFECTIVO

Mediante transferencia bancaria de 290 Eur., a la siguiente cuenta:

= PAGOS SEPA a partir del 1 de febrero.
Titular: Adilco

Cédigo BIC: CAHMESMMXXX

Codigo IBAN: ES08 2038 2461 3160 0024 9656

= Antigua codificacion bancaria.
Bankia. Titular: Adilco
Entidad 2038 OFICINA: 2461 DC: 31 C/C: 6000249656.

Enviar el justificante de pago (o fotocopia del mismo), junto con la Ficha de Inscripcion,
a la siguiente direccion o por fax:

ADILCO // ¢/ Serrano, 93, 3°E // 28006 MADRID

Fax al numero 911.410.126

Se hara un cargo en la tarjeta de crédito por importe total de 290 Euros. Debe facilitar
los datos de su tarjeta de crédito en la ficha de inscripcién.

Contra REEMBOLSO

El pago se efectiia en el momento en que se recibe el material (290 Euros). Debe
sefalar esta opcion en la ficha de inscripcion.

Pago APLAZADO

Cumplimentando la opcion de pago aplazado en 2 mensualidades (cada mensualidad de 168
euros) que aparece en la Ficha de Inscripcion, y enviandola (a la direccién o fax indicados)
Junto con la siguiente documentacion, estos datos seran tratados confidencialmente:

¢ Una fotocopia de su DNI y la ficha de inscripcion adjunta.

No olvide consignar sus datos personales y su direccion para enviarle el curso.




