SEMINARIO
“PLANILLA Y RELACIONES LABORALES”

Aprenda de manera sencilla a llevar a cabo una buena gestiéon de planilla, desde la
contratacién de un colaborador hasta la terminacion laboral con este seminario taller
especializado, el cual le dard las herramientas necesarias para esta labor que cada dia se
vuelve mas compleja y técnica.

Dirigido a personal de Recursos Humanos, Planilla, Contabilidad, manejo de personal,
gerentes, supervisores, encargados de departamento, duefios.

TEMARIO:
1. INICIO DE LA RELACION LABORAL

e (Qué es una relacién laboral?

e (Sabe usted que es la subordinacion juridica? El no conocer no lo exime de la
responsabilidad.

e Dependencia Econdmica: ¢Qué es? ¢Ddénde radica la responsabilidad?

2. CONFECCION DE CONTRATOS DE TRABAJO: Qué se debe tener en cuenta al momento
de prepararle el contrato de trabajo y no cometer errores iniciales.

e Tipo de Contratos: Definido, Indefinido, Obra terminada
e Contrato de Honorarios profesionales: éRealmente existe? ¢Qué se debe tener en
cuenta?

3. OTRAS CONSIDERACIONES IMPORTANTES DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO:

e Errores mas comunes al momento de confeccionar los contratos de trabajo.

e Adendas a Contratos: Cémo se redactan y cuando deben utilizarse.

e Principales cladusulas del contrato de trabajo que debe tener cuidado al redactarlas.

e Periodo de prueba: ¢Utiliza correctamente esta clausula?

e Pago de Indemnizacidn antes del inicio de la relacién laboral: ¢Sabias esto?

e Contratacién de panamenos para trabajar fuera del territorio nacional.

e Contratacién de extranjeros en Panama — ¢ Qué debe cumplir segin MITRADEL, CSS
y DGI?

o Afiliaciéon a la CSS del colaborador: ¢Qué pasa si no se afilia a tiempo a un
colaborador?

e Aviso de Entrada CSS del colaborador: ¢Qué sanciones incurre la empresa de no
realizarlo?



EL SALARIO

4. CONCEPTO DE SALARIO: ¢Sabes que cada entidad gubernamental tiene su propio
concepto de salario? Qué se considera salario para:

e (Caja de Seguro Social
e Ministerio de Trabajo
e Direccién General de Ingresos del MEF

5. DEFINICIONES Y CONCEPTOS DE PAGOS EXTRAORDINARIOS

¢Qué posicion tienen la CSS, la DGl y el MITRADEL con respecto a los siguientes rubros y
a qué deducciones estan sujetos cada uno de ellos?

e Aguinaldos o Gratificaciones, Mejoras al Décimo Tercer Mes, Participacion en las
Utilidades, Gastos de Representacion, Salario en Especie, Transporte Y Viaticos,
Licencia por Maternidad, Honorarios Profesionales, Pagos a Jubilados, Dietas,
Salarios Pagados desde El Extranjero, Pagos por Caja Menuda, Comisiones, Propina
y Percepciones

6. SALARIO MiINIMO Y FIJACION DEL SALARIO

e Salario minimo para MITRADEL
e Salario minimo para la CSS

7. APLICACION CORRECTA DE LA NORMAS LABORALES CON RESPECTO A LOS SIGUIENTES
TEMAS

e Reglamento Interno de Trabajo.

e Descuentos y Retenciones sobre el salario.

e Incapacidades, Ausencias y Permisos.

e Licencias remuneradas y no remuneradas.

e Trabajadores de Confianza.

e Ley 27 de 23 de mayo de 2017 — Licencia de paternidad



8. CALCULO CORRECTO DE HORAS EXTRAS Y JORNADAS EXTRAORDINARIAS

Periodos de Trabajo

Jornadas de Trabajo

Horarios sobre jornadas (turnos)

Recargos sobre jornadas

Calculo de Horas Extras

Descanso entre jornadas (Domingos, Dias de Fiesta o Duelo Nacional)

Dias puente, dias feriados y dias de reflexidon nacional: Cémo se trata cada uno de
ellos.

Calculo de Horas Extras sobre jornadas extraordinarias.

Calculo de Horas Extras en Zonas Especiales (Zonas Francas, Panama, Pacifico)
Calculo de Horas Extras para las Pequefias y Medianas empresas (PYMES, PH’s)

9. LIQUIDACIONES LABORALES

10.

Causas de la terminacién laboral

Conceptos que se pagan al momento de la terminacion laboral y como se calculan
Derechos adquiridos

Calculo de ISR en las liquidaciones laborales.

Avisos de Salida en SIPE

REGISTROS CONTABLES PRODUCTO DE LOS CALCULOS DE PLANILLA

Registro de la cuota patronal con salarios fijos y variables.

Registro de provisiones laborales (Prima de Antigliedad, Vacaciones y XlIl mes)
Registro contable del Fondo de Cesantia y tratamiento al momento de liquidar a un
empleado.

Registro contable de ajustes de salario por situaciones especiales.

Cuadre de libros con recibo de pago de la CSS.



