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1. COMPETENCIAS Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1.1. Competencias

e Competencias basicas: CB6, CB7, CB8, CB9, CB10
CB6 Poseer y comprender conocimientos que aporten una base u oportunidad de ser originales
en el desarrollo y/o aplicacion de ideas, a menudo en un contexto de investigacion.
CB7 Que los estudiantes sepan aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de
resolucion de problemas en entornos nuevos o poco conocidos dentro de contextos mas amplios
(o multidisciplinares) relacionados con su area de estudio.
CB8 Que los estudiantes sean capaces de integrar conocimientos y enfrentarse a la complejidad
de formular juicios a partir de una informaciéon que, siendo incompleta o limitada, incluya
reflexiones sobre las responsabilidades sociales y éticas vinculadas a la aplicacion de sus
conocimientos y juicios.
CB9 Que los estudiantes sepan comunicar sus conclusiones y los conocimientos y razones
ultimas que las sustentan a publicos especializados y no especializados de un modo claro y sin
ambigledades.
CB10 Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar
estudiando de un modo que habra de ser en gran medida autodirigido o auténomo.

e Competencias generales: CG3, CG5, CG11
CG3. El alumno debe dominar las técnicas de obtencion, analisis, sintesis y uso de la
informacion, tales como: entrevista, encuesta, observacion, investigacion bibliografica, creacion
y uso de tablas y graficos para informes y reportes.
CG5. El alumno debe ser capaz de adquirir habilidades de planificacion comunicativa para la
gestion relacional y para comunicarse correctamente tanto oralmente como por escrito, utilizando
la tecnologia mas actual.
CG11. Capacidad para integrar en la organizaciéon y gobierno de la empresa los valores y
politicas de igualdad efectiva, especialmente entre mujeres y hombres y atencién a la
discapacidad.

e Competencias especificas: CE9, CE10, CE11
CE9. Capacidad para realizar los calculos necesarios para una correcta confeccion del recibo de
salario, los criterios de la legislacién laboral, de los convenios colectivos, de Seguridad Social y
fiscales.
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CE10. Capacidad para disefiar politicas de retribucion y estructuras salariales adecuadas a
conociendo en profundidad los conceptos integrantes de la masa salarial y los costes de personal
derivados.

CE11. Conocer y aplicar la legislacién laboral aplicable a las relaciones laborales, tanto
individuales como colectivas.

1.2. Resultados de aprendizaje.

Conocera los diferentes conceptos que componen el salario.

Conocera la normativa de Seguridad Social e IRPF aplicable.

Conocera la estructura del recibo de salario, asi como de las percepciones salariales y
no salariales.

Conocera las caracteristicas de la incapacidad temporal y permanente,

Conocera las modalidades de contratacion y la extincién del contrato de trabajo.

Sera capaz de realizar el calculo de una némina y de las cotizaciones correspondientes
a Seguridad Social e IRPF.

Conocera las herramientas y los programas informaticos mas avanzados para la
confecciéon de nébminas y cotizaciones.

2. CONTENIDOS

2.1. Requisitos previos

Ninguno.

2.2. Descripcion de los contenidos

Contenidos:

Salario: Concepto, elementos y estructura.

- Liquidacion y pago del salario.

- Salario base y complementos salariales en la némina.
- Conceptos basicos: SMI, FOGASA, IPREM
Igualdad salarial en materia de género y discapacidad
- Sistema Retributivo y Brecha salarial

- Ley de Igualdad.

- Indicadores de Género y Acciones Positivas.

La incapacidad laboral temporal y permanente.

La némina

- Conceptos salariales

- Conceptos no salariales

Bases y tipos de Cotizacion

- Base de cotizacién por Contingencias Comunes

- Base de cotizacién por Contingencias Profesionales
- Base de cotizacion adicional por Horas Extraordinarias
Deducciones en la ndomina.

- Cotizaciones del trabajador a la seguridad social

- Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas
Tipos de contrato.

Extincion del contrato de trabajo

Documentos de cotizacion a la Seguridad Social

- TC-1 (RNT)

- TC-2 (RLC)
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Tema 1.- El salario

Tema 2.- La igualdad salarial

Tema 3.- La Incapacidad Temporal

Tema 4.- La ndbmina

Tema 5.- La ndbmina. Bases y tipo de cotizacion
Tema 6.- La ndmina. Deducciones.

Tema 7.- Tipos de contrato

Tema 8.- Extincion del contrato

2.3. Contenido detallado

Presentacion de la asignatura.

La Materia 7 Nominas y Seguridad Social se impartira de forma presencial en 20 sesiones
a lo largo del primer cuatrimestre del Master en Liderazgo y Direccion de Recursos
Humanos. Las sesiones presenciales combinaran teoria y practica, Seran participativas para
que los alumnos en todo momento se impliquen en el desarrollo de cada una de las sesiones.
Cada uno de los temas contara con casos practicos que se resolveran en clase, algunos
seran trabajados en clase y otros deberan ser presentados por los alumnos para ser
evaluados como actividades o trabajo personal.

El temario pretende dotar a los alumnos del conocimiento del marco normativo basico en
materia de Noéminas y Seguridad Social y de su aplicacién en el mundo de la empresa, de
manera que puedan enfrentar satisfactoriamente la realizacion de acciones directas en el
ambito de las ndminas y de la seguridad, o en su caso, contar con el conocimineto necesario
para evaluar el contenido y las consecuencias que esta actividad comporta.

Cada uno de los temas explica con la profundidad necesaria los conceptos, las normas y su
aplicacion en el mundo de la empresa y en le ambito laboral, las consecunecias de sus
incumpliminetos y el porqué de su realizacion.

En el Tema 1: Salario: este tema analiza el salario con la totalidad de las percepciones
econdémicas que puede recibir un trabajador por la prestacion profesional de servicios
laborales por cuenta ajena. Este andlisis permitira distinguir correctamente todos los
elementos que delimitan el concepto del salario.

Se delimitara la estructura del salario, analizando qué el salario base y, los complementos
salariales y cuando se aplican éstos. Valorando conceptos claves como los periodos de
descanso computables como trabajo, cuando y cémo realizar las revisiones salariales, qué
principios o derechos son de caracter irrenunciable para un trabajador, etc.

En el Tema 2: La igualdad salarial: en esta materia se analizara la aplicacion de la ley de
igualdad, y como las empresas deben implantar planes de igualdad que fomenten las
medidas precisas para que se produzca la igualdad de trato y oportunidades entre hombres
y mujeres, evitando cualquier discriminacion por razén de sexo.

Se plantearan también las acciones precisas para favorecer la igualdad y luchar contra la
implantacion de acciones discriminatorias en el desempefio profesional.
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En el Tema 3:La némina: se analizara la estructura. liquidacion y realizacion de la némina.
Planteando diferentes supuestos de confecciéon de némina tanto en el caso de enfermedad
comun como de accidente trabajo.Realizando casos practicos que permitan el desarrollo de
la capacidad de analisis critico en la resolucion de los supuestos.

En el Tema 4: La ndmina. Bases y tipo de cotizaciéon Se estudiaran las diferentes bases
de cotizacion por contingencias comunes, por contingencias profesionales, base de
cotizacién adicional por horas extras, la base sujeta a retencién por IRPF, los tipos de
cotizacién, conceptos que no se incluyen en el calculo de la base de cotizacién, Cédigo de
Actividades Econdmicas (CNAE).

La base de cotizacion es la remuneracién mensual bruta de un trabajador por el trabajo
realizado por cuenta ajena, incluyendo las pagas extras prorrateadas.

Esta obligacion de cotizar la tiene todo trabajador desde el comienzo de la actividad laboral y
todos los afos se establecen por ley unos topes minimos y maximos para las bases de
cotizacion de las diferentes categorias profesionales. En la elaboraciéon de una némina, se
deben calcular las diferentes bases de cotizacion.

En el Tema 5: La némina. Deducciones: Cotizaciones del trabajador a la Seguridad Social,
anticipos, productos en especie, otras deducciones, retenciones del IRPF e ingresos a
cuenta, Modelo 145, rendimientos de trabajo, procedimiento para el calculo de la retencién
en base a la determinacion del minimo personal y familiar y al calculo de la cuota de
retencion. Seguros Sociales (RLC y RNT).

Estas cantidades se restan al importe total devengado para obtener el liquido total a percibir
por el trabajador. Y se analizara como el empresario esta obligado a retener al trabajador
ciertos porcentajes de su némina en concepto de IRPF y de cuotas a la Seguridad Social.

En el Tema 6: La Incapacidad Temporal: se analizaran los supuestos de alta y baja del
trabajador, que dan lugar a la IT, calculo de la base reguladora, prestaciones de la Seguridad
Social, Incapacidad Permanente y grados de incapacidad exigidos. Se desarrollara un parte
practica mediante la realizacién de diferentes casos y trabajos tanto individuales como
grupales.

La suspensioén supone la interrupcion temporal de la prestacién laboral sin romperse el vinculo
contractual entre empresa y trabajador, y deja sin efectos las obligaciones de ambas partes
de trabajar y remunerar el trabajo.

Se analizaran las causas que producen una incapacidad temporal del trabajador y los
requisitos exigidos.

En el Tema 7: Tipos de contrato: Se analiza el contrato de trabajo (elementos, requisitos,
sujetos, forma y documentacién del contrato. Los Tipos de contrato aplicables (indefinidos,
temporales, formativos y contrato relevo).

El contrato de trabajo es un acuerdo entre un empresario y un trabajador, por el que éste se
obliga voluntariamente a prestar determinados servicios retribuidos por cuenta ajenay, dentro
del ambito de organizacion y direccion del empresario, y este acuerdo se puede clasificar en
un contrato con diferente tipologia dependiendo de la duracién o finalidad.

En el Tema 8: Extincion del contrato: se desarrollan las causas de extincion del contrato.
Despido disciplinario (requisitos y tramites), el despido por circunstancias objetivas
(requisitos y tramites). Y el calculo de liquidacién del finiquito.
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La extincion del contrato de trabajo supone la ruptura total de la relacién laboral, y el cese
definitivo de sus efectos, El empresario al comunicar al trabajador la denuncia o el preaviso
de la extincion debe acompanfiar la propuesta de liquidacion de las cantidades adeudadas o el
finiquito, analizando como se calcula y los tramites que deben realizarse.

En el desarrollo de la parte practica de la Asignatura, los alumnos cuentan con la aplicacion
practica del programa Sage NominaPlus, que permite a los alumnos hacer practicas con este
programa y complementar las sesiones presenciales y online, asi como los ejercicios y
actividades en clase.

Este programa desarrolla un software para el control de la gestion laboral necesario para la
gestion y el célculo de las néminas.

Explicaciéon de la Guia Docente.
1. Metodologia de las sesiones presenciales y a distancia

El Sistema Europeo de transferencia y acumulacion de créditos es un sistema centrado en el
estudiante, que se basa en la carga de trabajo del estudiante necesario para la consecucion
de los objetivos de un programa. Las universidades esparfiolas han llegado al consenso de
que 1 ECTS supone 25 horas de trabajo del estudiante de las cuales 10 horas corresponden
a la actividad presencial (ya sean clases tedricas, practicas, examenes o tutorias).

Se proponen las siguientes actividades, divididas en trabajo presencial y trabajo no presencial
del estudiante. Algunas se desarrollaran con todo el grupo, y otras en grupos reducidos, segun
el requerimiento de las competencias de esta materia, y con el objetivo de realizar un
seguimiento exhaustivo del progreso de los alumnos.

Las actividades que se realizaran en modo presencial incluyen clases tedricas (magistrales),
y realizacion de casos sencillos para apoyar los conceptos trabajados en clase.

Entre las actividades no presenciales se encuentran la preparacién de trabajos y proyectos, el
estudio y preparacion de clases y examenes. Es trabajo por cuenta del alumno y que requiere
de una madurez exigida a los alumnos de un Master Universitario como es el Master en
Liderazgo y Direccién de Recursos Humanos.

La formacién a distancia fomentara el desarrollo de competencias digitales que permitan un
proceso de ensefianza-aprendizaje activo y donde las tecnologias de la informacion y la
comunicaciéon juegan un papel clave. Se fomenta un ambiente de trabajo de caracter
colaborativo para generar y transmitir conocimiento mediante una participacion activa en el
desarrollo de los contenidos tedricos y practicos de esta materia de Nominas.
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2. Cronograma de las sesiones presenciales y a distancia

Junio Temario
S7 S14 S21 S28

Tema 1. Salario

Tema 2. La igualdad salarial

Julio Temario
S5 S12 S19 S26

Tema 3. La ndmina. Estructura y conceptos

Tema 4. La ndmina. Bases y tipo de cotizacién

Tema 5. La ndmina. Deducciones

Julio Temario
S9 S16 S23 S30

Tema 6. La Incapacidad Laboral

Tema 7-Tema 8. Los Contratos

Programa practico de nédmina SAGE-NominaPlus

EXAMEN FINAL

2.4. Actividades Dirigidas

La decisidon es que se realizaran ejercicios y se pondra en comun las conclusiones que los
alumnos hayan realizado en sus trabajos individuales y grupales, se trabajaran las dudas
después de cada tema, y se haran repasos generales al final de los mismos.

Ademas, se pediran actividades de trabajo individual de busqueda de documentacién, para que
los alumnos se familiaricen con el uso y la busqueda de informacion en la ley.
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2.5. Actividades Formativas

Actividades formativas:

Modalidad Presencial:

Actividad formativa Porcentaje de
Horas presencialidad

AF1 Clase Magistral/ Fundamentos Tedricos 20 100%

AF2 Explicacién técnica para resolucién de casos 7,5 100%

AF3 Tutoria 5 25%

AF4 Trabajos o ejercicios de los estudiantes

(individual o en grupo) 60 10%

AF5 Puesta en comun de resultados 7,5 100%

Modalidad Semipresencial:

Actividad formativa Porcentaje de
Horas presencialidad

AF1 Clase Magistral/ Fundamentos Tedricos 20 100%

AF2 Explicacién técnica para resoluciéon de casos 7,5 100%

AF3 Tutoria 5 25%

AF4 Trabajos o ejercicios de los estudiantes

(individual o en grupo) 60 10%

AF5 Puesta en comun de resultados 7,5 100%

Modalidad a distancia:

Actividad formativa Porcentaje de
Horas presencialidad

AF1 Clase Magistral/ Fundamentos Tedricos 20 0%

AF2 Explicacion técnica para resolucion de casos 7,5 0%

AF3 Tutoria 5 100%

AF4 Trabajos o ejercicios de los estudiantes

(individual o en grupo) 60 10%

AF5 Puesta en comun de resultados 7,5 20%

Metodologias docentes:

Modalidad presencial: MD1; MD2; MD3; MD4
Modalidad semipresencial: MD1; MD2; MD3; MD4
Modalidad a distancia: MD1; MD2; MD3; MD4

3. SISTEMA DE EVALUACION
3.1. Sistema de calificaciones

El sistema de calificaciones finales se expresara numéricamente del siguiente modo:

0 - 49 Suspenso (SS)
50- 6,9 Aprobado (AP)
7,0- 89 Notable (NT)

90- 10 Sobresaliente (SB)
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3.2. Criterios de evaluacion

Convocatoria ordinaria

Modalidad: Presencial/Semipresencial/A distancia.

Sistemas de evaluacion Porcentaje
Cédigo SE1. Trabajo individual en resolucién de ejercicios o casos 25 %
Cddigo SE2. Trabajos grupales en resolucién de ejercicios 0 casos 25%
Cddigo SE3. Prueba final individual 50 %

Restricciones y explicacion de la ponderacién. Para poder hacer media con las ponderaciones
anteriores sera necesario obtener al menos una calificacién de 5 en la prueba final.

Convocatoria extraordinaria

Modalidad: Presencial/Semipresencial/A distancia.

Sistemas de evaluacion Porcentaje
Cddigo SE1. Trabajo individual en resolucién de ejercicios o casos 50 %
Cdédigo SE2. Trabajos grupales en resolucion de ejercicios o casos 0 %
Cddigo SE3. Prueba final individual 50 %

3.3. Restricciones

Calificacién minima
Para poder hacer media con las ponderaciones anteriores es necesario obtener al menos una
calificacién de 5 en la prueba final.

Asistencia
El alumno que, en modalidad presencial, injustificadamente deje de asistira mas de un 25% de
las clases presenciales podra verse privado del derecho a examinarse en la convocatoria
ordinaria.

Normas de escritura

Se prestara especial atencion en los trabajos, practicas y proyectos escritos, asi como en los
examenes tanto a la presentacion como al contenido, cuidando los aspectos gramaticales y
ortograficos. El no cumplimiento de los minimos aceptables puede ocasionar que se resten
puntos en dicho trabajo.

3.4. Advertencia sobre plagio

La Universidad Antonio de Nebrija no tolerara en ningun caso el plagio o copia. Se considerara
plagio la reproduccién de parrafos a partir de textos de auditoria distinta a la del estudiante
(Internet, libros, articulos, trabajos de companeros...), cuando no se cite la fuente original de la
que provienen. El uso de las citas no puede ser indiscriminado. El plagio es un delito.

En caso de detectarse este tipo de practicas, se considerara Falta Grave y se podra aplicar la
sancion prevista en el Reglamento del Alumno.
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