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z Sus contenidos estan actualizados a los tiltimos cambios relacionados
con la contratacion, las retenciones por IRPF y las cotizaciones a la Seguridad
Social, asi como al nuevo modelo de némina, cuya implantacién obliga a las
empresas desde mayo de 2015.

z Con los ejemplos resueltos en los apartados de Reflexiona, dispuestos a lo
largo de las unidades, se resuelven casos practicos en los que aplican los
contenidos explicados.

z Ademas, las imagenes que ilustran las explicaciones son totalmente rea-
les y estan plenamente actualizadas, lo que facilita considerablemente el
aprendizaje de los procesos administrativos.

z A través de un gran niimero de supuestos resueltos planteados en la obra,
se profundiza en temas como la hoja de salarios, los seguros sociales, la con-
tratacion, etc. El estudio de los diferentes casos de némina con los que se
encontrara el alumno en el desarrollo de su carrera profesional, le permitira
comprender paso a paso como se determinan las diferentes partes de una
némina bajo diferentes supuestos practicos, que abarcan un amplio nime-
ro de casos.

z Asimismo, al final de cada unidad se incluye un mapa conceptual, que es-
quematiza sus conceptos principales, y Utiles enlaces web de interés. Tam-
bién se ofrecen numerosas actividades finales de comprobacién, con las
que el alumno podré poner a prueba sus conocimientos, de aplicacién, que
le permitiran practicar con supuestos reales relacionados con lo estudiado en
la unidad, y de ampliacién de conocimientos.

En los enlaces web relacionados con los contenidos de cada unidad, se po-
dra encontrar informacién sobre legislacién, el salario minimo interprofesional,
el IPREM, el Estatuto de los Trabajadores, documentacion de la Seguridad So-
cial, los servicios de célculo de retenciones, Servicios RED Directo, etcétera.

ADMINISTRATIVAS

z El Régimen General de la Seguridad Social es el eje fundamental sobre el
que se sustenta el desarrollo de los contenidos, sin olvidar la importancia del
Régimen Especial de Trabajadores Autonomos, cuyo estudio ha merecido
una unidad monografica.

z Toda la documentacion relacionada con los recursos humanos se desa-
rrolla dentro del entorno de las nuevas tecnologias, mediante el uso de los
servicios y los recursos de la Seguridad Social, la Agencia Tributaria y el Servi-
cio Publico de Empleo Estatal. No solamente se muestran documentos para su
descarga, sino también su presentacion online a través de internet.

z En la obra se explican con detalle los servicios RED Directo y Contrat@, cuyo
conocimiento se hace imprescindible en la era de las redes, en la que los tra-
mites de documentos sobre papel fisico han sido practicamente relegados al
pasado.

z Se ofrece una unidad dedicada en exclusiva al programa de gestion
NominaSOL, con el que se aprendera a realizar un gran nimero de docu-
mentos relacionados con las néminas, los contratos de trabajo y los seguros
sociales. El estudio de esta unidad, en la que se explica paso a paso este re-
curso informatico de uso gratuito, permitirda manejar el programa y hacer fren-
te a numerosos documentos estudiados en el resto de unidades.

z Como complemento distintivo de esta obra, tanto alumnos como profesores,
encontraran en www.paraninfo.es una serie de recursos didacticos sencillos y
de enorme interés. Estos son los simuladores, con los que podran realizar los
tramites para la realizacion de tareas a través de internet y que dificilmente po-
drian conocer fuera de un entorno real. Estos permiten dar de alta o de baja a
los trabajadores, domiciliar los pagos de los seguros sociales, confeccionar la
relacion nominal de trabajadores, presentar las liquidaciones de seguros socia-
les y comunicar la contratacion.

RECURSOS ADICIONALES PARA EL PROFESOR

z Programacion didactica completa y con todos los contenidos establecidos
en el curriculo del médulo.

z Solucionario, en el que se describe con detalle el desarrollo de los casos
practicos resueltos.

z Simulador del servicio RED Directo para afiliacion, altas y bajas de traba-
jadores, desarrollado exactamente igual a como se realiza en las empresas,
mediante el uso de su certificado SILCON, con el que podra obtener la corres-
pondiente resolucion de alta o de baja.
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z Simulador Sistema RED Directo para cotizacion, conocido por sus siglas

SLD (Servicio de Liguidacion Directa), cuya entrada en vigor en febrero del
2015 permite realizar, entre otras, las siguientes tareas:

* Domiciliacién del pago de seguros sociales.

* Domiciliacion del cobro de saldos deudores.

e Comunicacion de las bases de cotizacion.

* Obtencion de la relacion nominal de trabajadores.
e Liquidacion de las cuotas de seguros sociales.

* Obtencion del recibo de cotizaciones.

z Simulador del Servicio Contrat@ para la comunicacién de la contratacion,

del Servicio Publico Estatal de Empleo, en el que podra realizar el proceso de
comunicacion exactamente igual al que siguen las empresas mediante el uso
de su certificado digital y su autorizacién en los Servicios Publicos de Empleo.

z Nuevo modelo de néomina, en vigor desde noviembre del 2014 e implantado

obligatoriamente en mayo del 2015.
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