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FECHA 
Régimen 

S.S. y 
salario 

El sistema de la S.S., Campo de aplicación, estructura y 
composición, prestaciones, prestaciones sanitarias, prestaciones 
contributivas, prestaciones no contributivas 

 
Régimen 

S.S. y 
salario 

El régimen de la S.S., personas incluidas en el régimen de S.S., 
inscripción de la empresa en el Régimen General, código cuenta 
de cotización, variación de datos, extinción de la empresa, 
afiliación altas y bajas. 

 Régimen 
S.S. y 
salario 

El salario y Nómina 
Conceptos y retribuciones 
El SMI (Salario mínimo Interprofesional) 

 
Régimen 

S.S. y 
salario 

La nómina 
Requisitos 
Estructura 
Devengos y deducciones 

 Régimen 
S.S. y 
salario 

Devengos y precepciones salariales 
Salario en especie 
Devengos, percepciones no salariales 

 Régimen 
S.S. y 
salario 

Deducciones 
Libros laborales 
Ejercicios 

 Pagas, 
Vacaciones 
Boletines de 
cotización, 

incapacidad 
temporal 

 
Concepto de pagas extras, periodos de devengos, cuantía, 
cotizaciones de las pagas extras, cotización S.S., obligación y 
bases de cotización 

 

 
 

Pagas, 
Vacaciones 
Boletines de 
cotización, 

incapacidad 
temporal 

 
La cuota, situaciones especiales, bonificaciones, reducciones, 
contingencias comunes, contingencias profesionales, nóminas 
ordinarias, horas extras, vacaciones y de pagas extras, horas 
extraordinarias 
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 Pagas, 
Vacaciones 
Boletines de 
cotización, 

incapacidad 
temporal 

 
Nóminas vacaciones, nóminas de pagas extraordinarias, boletines 
de Cotización a la Seguridad Social, RNT ( Relación Nominal de 
Trabajadores) y RLC ( Recibo de Liquidación de cotizaciones). 

 Pagas, 
Vacaciones 
Boletines de 
cotización, 

incapacidad 
temporal 

 
Nóminas incapacidad temporal 
Situaciones protegidas 
Requisitos para ser beneficiarios del subsidio en caso de 
enfermedad común y enfermedad profesional. 

 Pagas, 
Vacaciones 
Boletines de 
cotización, 

incapacidad 
temporal 

 
Requisitos para beneficiarios del subsidio por maternidad, 
adopción y acogimiento previo, sea cual sea el sexo del trabajador 
que haga uso del descanso. 
Nacimiento del Derecho, duración, perdida 

 Pagas, 
Vacaciones 
Boletines de 
cotización, 

incapacidad 
temporal 

Pago, incapacidad temporal/ Desempleo, base reguladora para 
trabajadores mensuales y trabajadores diarios. Incapacidad 
temporal por enfermedad común o accidente no laboral. 
Base reguladora, cuantía del subsidio, incapacidad por 
maternidad y situaciones protegidas. 

 Finiquitos, 
Supuestos, 
contratos y 

tipos 

Concepto de finiquito 
Contenido del finiquito 
Peculiaridades de cotización 
Nómina con finiquito trabajadores mensuales 

 Finiquitos, 
Supuestos, 
contratos y 

tipos 

Nómina con finiquitos trabajadores diarios y parciales 
Nómina contratos parciales 
Nómina contratos para formación 

 Finiquitos, 
Supuestos, 
contratos y 

tipos 

Contratos y bonificaciones 
Acuerdos de mejoras 
Tipos de contratos 

 Finiquitos, 
Supuestos, 
contratos y 

tipos 

El contrato indefinido 
Transformación de contrato eventual a indefinido bonificado 
Contratos de duración determinada 

 Finiquitos, 
Supuestos, 
contratos y 

tipos 

 
Contratos indefinido o determinado 
Contratos especiales 

 Finiquitos, 
Supuestos, 
contratos y 

tipos 

Subvenciones, exenciones, reducciones en la contratación laboral 
Suspensión del contrato de trabajo 
Extinción del contrato de trabajo 
Indemnizaciones 

  
Software de 

Gestión 
Laboral 

INTRODUCCIÓN: 

Versión A3 equipo, A3 servicio Comunica integrado. 
Funcionamiento A3 Comunica 
Buscador 
Acceso directo a Redes Sociales, Bandeja de entrada. 
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Software de 

Gestión 
Laboral 

EL CONVENIO: 
Tablas de convenio 
Actualización de Convenios/pactos 
Crear un pacto de Empresa 

  
Software de 

Gestión 
Laboral 

ORGANIZACIÓN: 
La empresa, dar de alta a una empresa, como hacer una copia de 
empresa. Organigrama, Posiciones, Puestos de trabajo. 
Configuración de la Plantilla de Formulario, Creación de la 
Descripción de puestos de trabajo, Comprobación de la 
Descripción de puestos de trabajo. 

 
Software de 

Gestión 
Laboral 

PERSONAL: 

Plantilla, Dar el alta a un trabajador, Ficha de persona, Revisiones 
médicas, Material entregado, Alta masiva de datos, Entrada 
masiva de datos por Excel 

 
Software de 

Gestión 
Laboral 

PRESENCIA: 
Planificador, IT y absentismos, Informar de una I.T. (incapacidad 
Temporal), Informar de un absentismo, Formatos Excel para 
informar IT’s y Absentismos 

 
 
 

Software de 
Gestión 
Laboral 

NÓMINA: 
Nóminas, Incidencias, Cálculos, Mensual y extras, Diferencias 
Opciones de cálculo de las diferencias, Visualizar diferencias en 
el histórico de cobro, Listados para esta paga, Finiquitos, 
Prefiniquitos, 
Atrasos, Simulación de incrementos, Previsión de Ingreso y 
retenciones 

 Software de 
Gestión 
Laboral 

Comunicación ( FAN ( Sistema Red)), Editor FAN, Afiliaciones 
(Sistema Red). Contrat@, Certific@2, Editor certic@2, Parte de IT 
y Delt@, Histórico de Cobro 

  
Software de 

Gestión 
Laboral 

Simulación de costes, Listados, Listados resumen de nómina, 
Listado imputación de costes, Desglose a nivel de Imputación de 
costes, Desglose a nivel de organigrama, Listado desglose IRPF 
Visualizar un listado. 
EXAMEN 
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