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descripción

Este CURSO HOMOLOGADO EN GESTIÓN DE NÓMINAS, FINIQUITOS Y CONTRATOS le ofrece 

una formación especializada en la materia. Los factores de competitividad existentes hoy en día, 

vienen determinados por un estado socioeconómico 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 tecnologías. Ante este entorno, las empresas han de reaccionar y 

atender a los nuevos criterios competitivos: capacidad de reacción ante los cambios, eficiencia, 

diferenciación y capacidad innovadora. Con todo ello, las compañías implantan nuevos modelos 

organizativos basados en su capital humano estableciendo así su diferencia competitiva. Con este 

curso se pretende que el alumno adquiera los conocimientos necesarios para confeccionar nóminas 

en todos los supuestos que pueden darse en la empresa así como la elaboración de seguros 

sociales, finiquitos y contratos tras las últimas reformas operadas. ES UN CURSO HOMOLOGADO 

BAREMABLE PARA OPOSICIONES.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus 

conocimientos técnicos en este área.

objetivos

- Aprender a confeccionar las nóminas en todos los supuestos así como conocer la legislación 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 autónomos y dar de alta a 

una empresa.

- Conocer la legislación vigente de los diferentes tipos de contratos así como las características que 

los diferencian.

para qué te prepara

Este CURSO ONLINE HOMOLOGADO EN GESTIÓN DE NÓMINAS, FINIQUITOS Y CONTRATOS 

le prepara para adquirir los conocimientos y habilidades prácticas necesarias para confeccionar 

nóminas en todos los supuestos que pueden darse en la empresa así como la elaboración de 

seguros sociales y contratos tras las últimas reformas operadas. Al ser un CURSO UNIVERSITARIO 

está HOMOLOGADO para OPOSICIONES.

salidas laborales

Gestorías, asesorías, despachos de abogados, departamentos de administración de empresas, 

técnico en administración de personal, consultor de RRHH.
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titulación

forma de bonificación

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada 

mes a la Seguridad Social.

Una vez finalizado el curso, el alumno recibirá por parte de INESEM vía correo postal, la Titulación 

Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en 

el mismo.

Esta titulación incluirá el nombre del curso/máster, la duración del mismo, el nombre y DNI del 

alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superó las pruebas propuestas, las 

firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formación 

recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).
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metodología

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra 

metodología de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didácticas del 

itinerario formativo, así como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final 

del itinerario, el alumno se encontrará con el examen final, debiendo contestar correctamente un 

mínimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el título.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado harán un seguimiento exhaustivo, evaluando 

todos los progresos del alumno así como estableciendo una línea abierta para la resolución de 

consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus trámites administrativos, la 

Secretaría Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de 

aprendizaje que enriquecerá su desarrollo profesional.

materiales didácticos

- Manual teórico 'Gestión de Nóminas, Finiquitos y Contratos'
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profesorado y servicio de tutorías

Nuestro equipo docente estará a su disposición para resolver cualquier consulta o ampliación de 

contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podrá ponerse en contacto con nosotros a 

través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un 

documento denominado “Guía del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.

Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas áreas formativas, 

con una amplia experiencia en el ámbito docente.

El alumno podrá contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, así 

como solicitar información complementaria, fuentes bibliográficas y asesoramiento profesional. 

Podrá hacerlo de las siguientes formas: 

- Por e-mail: El alumno podrá enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendrá 

respuesta en un plazo máximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorías telefónicas, dentro del cual el alumno podrá 

hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar  y enviar sus consultas a través 

del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaría, agilizando cualquier proceso administrativo así 

como disponer  de toda su documentación
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plazo de finalización

El alumno cuenta con un período máximo de tiempo para la finalización del curso, que dependerá de la 

misma duración del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha 

de fin. 

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual 

de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

campus virtual online

servicio gratuito que permitirá al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya 

disfruta de múltiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formación, viajes al extranjero 

para aprender idiomas...

comunidad

el alumno podrá descargar artículos sobre e-learning,  publicaciones sobre formación a distancia, 

artículos de opinión, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos públicos de la 

administración, ferias sobre formación, etc.

revista digital

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso 

de matriculación, envío de documentación y solución de cualquier incidencia.

Además, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envío, finalización de sus acciones formativas y todo

lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un

seguimiento personal de todos sus trámites con INESEM

secretaría
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programa formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. LA SEGURIDAD SOCIAL

   1.Introducción El Sistema de la Seguridad Social

   2.Campo de aplicación del sistema de Seguridad Social

   3.Regímenes de la Seguridad Social

   4.Sistemas especiales de la Seguridad Social

   5.Altas y bajas

UNIDAD DIDÁCTICA 2. CONTRATOS (I). LA RELACIÓN LABORAL

   1.El contrato de trabajo: capacidad, forma, período de prueba, duración y sujetos

   2.Tiempo de trabajo: jornada laboral, horario, horas extraordinarias, recuperables y nocturnas, descanso semanal, 

días festivos, vacaciones y permisos

UNIDAD DIDÁCTICA 3. NÓMINAS Y COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL

   1.El Salario

   2.Cotización a la Seguridad Social

   3.Retención por IRPF

   4.Relación de Ejercicios Resueltos

UNIDAD DIDÁCTICA 4. EJERCICIO RESUELTO. TIPO GENERAL DE COTIZACIÓN

   1.Supuesto de hecho: planteamiento tipo general de cotización

   2.Cálculo de la base de contingencias comunes y la base de contingencias profesionales

   3.Cálculos para la cotización

   4.Cumplimentamos el Modelo RNT o relación nominal de los trabajadores

   5.Liquidación de cuotas mediante el impreso RLC

   6.Presentación de los Modelos RLC y RNT cumplimentados

UNIDAD DIDÁCTICA 5. CONTRATOS (II). MODALIDADES DE CONTRATACIÓN

   1.Tipologías y modalidades de contrato de trabajo

   2.Contratos de trabajo de duración indefinida

   3.Contratos de trabajo temporales

   4.Contrato formativo para la obtención de la práctica profesional

   5.Contrato de formación en alternancia

UNIDAD DIDÁCTICA 6. EJERCICIO RESUELTO. CONTRATOS BONIFICADOS CON CARGO AL INEM

   1.Supuesto de hecho: planteamiento contratos bonificados con cargo al INEM

   2.Cálculo de la base de contingencias comunes y de la bases de contingencias profesionales

   3.Cálculo de la bonificación

   4.Cumplimentamos el modelo RLT o relación nominal de trabajadores

   5.Liquidación de cuotas mediante el impreso RLC

   6.Presentación de los modelos RLC y RNT cumplimentados

UNIDAD DIDÁCTICA 7. EJERCICIO RESUELTO. CONTRATO FORMATIVO PARA LA OBTENCIÓN DE LA 

PRÁCTICA PROFESIONAL

   1.Supuesto de hecho: planteamiento contrato en prácticas

   2.Cálculo de la base de contingencias comunes y de la base de contingencias profesionales

   3.Cálculo de la reducción

   4.Cumplimentamos los modelos T RNT y RLC

   5.Liquidación de cuotas mediante el impreso RNT

   6.Presentación de los Modelos RNT, RLC y Nómina cumplimentados

UNIDAD DIDÁCTICA 8. EJERCICIO RESUELTO. CONTRATO DE FORMACIÓN EN ALTERNANCIA

   1.El contrato de formación: previsiones a tener en cuenta

   2.Presentación de los Modelos RNT , RLC y Nómina cumplimentados

UNIDAD DIDÁCTICA 9. EL FINIQUITO

   1.¿Qué es el finiquito?

   2.Consideraciones legales
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   3.Conceptos a incluir en el recibo de finiquito

   4.Cómo se calcula el finiquito

   5.Días de indemnización por tipo de despido

   6.Ejemplos de cálculo de finiquito

UNIDAD DIDÁCTICA 10. EJERCICIO RESUELTO. FINIQUITOS

   1.Supuesto de hecho: Finiquito por extinción del contrato por causa objetiva

   2.Cálculo de Finiquito por extinción del contrato por causa objetiva

UNIDAD DIDÁCTICA 11. MODIFICACIÓN, SUSPENSIÓN Y EXTINCIÓN DEL CONTRATO

   1.Modificaciones de las condiciones del contrato de trabajo

   2.La suspensión del contrato de trabajo: determinación, causas y efectos

   3.Extinción del contrato de trabajo: formas y causas

   4.Los Expedientes de Regulación de Empleo (ERES)

   5.Los Expedientes temporales de regulación de empleo (ETES). Mecanismo RED de flexibilidad y estabilización en el 

empleo
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