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SOMOS INEAF

INEAF es una institucion especializada en formacion online fiscal y juridica. El primer nivel de nuestro
claustro y un catalogo formativo en constante actualizaciéon nos hacen convertirnos en una de las
principales instituciones online del sector.

Los profesionales en activo y recién graduados reciben de INEAF una alta cualificacion que se dirige a
la formacién de especialistas que se integren en el mercado laboral o mejoren su posiciéon en este.
Para ello, empleamos programas formativos practicos y flexibles con los que los estudiantes podran
compaginar el estudio con su vida personal y profesional. Un modelo de formacién que otorga todo el
protagonismo al estudiante.
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RANKINGS DE INEAF

La empresa INEAF ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional, gracias a sus programas formativos y flexibles, asi como un modelo de formacién en el
que el alumno es el protagonista.

Para la elaboracién de estos rankings, se emplean indicadores como la reputacién online y offline, la
calidad de la institucién, el perfil de los profesionales.
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BY EDUCA EDTECH

INEAF es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que estd compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las entidades que
lo forman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacion.
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la
Al en los procesos de e-learning, a traves de modelos predictivos altamente personalizados,
derivados del estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus
entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos
multidisciplinares de [+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnologico e investigacion.

1. Flexibilidad

Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado
estudiar donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de
seguir formandose.

3. Personalizacion

Itinerarios formativos individualizados y adaptados a las
necesidades de cada estudiante.

4. Acompanamiento / Seguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista
en su area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa
adaptando los procesos a las necesidades del mercado laboral.

5. Innovacioén

Desarrollos tecnolégicos en permanente evolucion impulsados por
la Al mediante Learning Experience Platform.

6. Excelencia educativa

Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje practico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR INEAF

1. Nuestra Experiencia

v/ Mas de 18 afios de experiencia
v/ Mas de 300.000 alumnos ya se han

formado en nuestras aulas virtuales

v/ 25% de alumnos internacionales.
v 97% de satisfaccion

v/ 100% lo recomiendan.

v/ Mas de la mitad ha vuelto a estudiar

v/ Alumnos de los 5 continentes
en INEAF.

2. Nuestro Equipo

En la actualidad, INEAF cuenta con un equipo humano formado por mas de 400
profesionales. Nuestro personal se encuentra solidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en la atencion al alumnado.

3 » Nuestra Metodologia

_ 100% ONLINE APRENDIZAJE
E Estudia cuando y desde donde m Pretendemos que los nuevos
4L quieras. Accede al campus vir- conocimientos se incorporen de forma

tual desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva

— EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO
[_rgw | INEAF cuenta con un equipo de %FB] Acompanamiento por parte del
~MM equipo de tutorizacion durante toda

profesionales que haran de tu estudio

una experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante
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4. calidad AENOR

v/ Somos Agencia de Colaboracién N°99000000169 autorizada por el Ministerio

de Empleo y Seguridad Social.
v/ Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad AENOR.
v/ Nuestros procesos de ensefnanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001.

GESTION GESTION

POl o
S5

DELACALIDAD AMBIENTAL :. IQNE I
.

1509001 15014001 * LTD

5. Confianza

Contamos con el sello de Confianza Online y ( O

colaboramos con la Universidades mas prestigiosas,
Administraciones Publicas y Empresas Software a CONFIANZA
F

nivel Nacional e Internacional. SNLIN

6. Somos distribuidores de formacion

Como parte de su infraestructura y como muestra de su constante expansion Euroinnova
incluye dentro de su organizacion una editorial y una imprenta digital industrial.

INEAF
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FINANCIACION Y BECAS

Financia tu cursos o master y disfruta de las becas disponibles. iContacta con nuestro equipo
experto para saber cual se adapta mas a tu perfil!

o, Beca o, Beca
257% aLumni 207 DESEMPLEO
o, Beca o Beca
154 EMPRENDE 15-4!r RECOMIENDA
o, Beca o, Beca
157% cruro 207 ramiLia
NUMEROSA
o, Beca o, Beca
20-4 DIVERSIDAD 2044'r PARA PROFESIONALES,
FUNCIONAL SANITARIOS,
COLEGIADOS/AS

Solicitar informacion
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METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

&> educapay

Fracciona el pago de tu curso en comodos plazos y sin intereres de forma segura.

@ visa Proyra

mastercard maestro

. P 4 -~
% bizum amanzy @ Pay G Pay
Mos adaptamos a todos los metodos de pago intemacionales:

OXXO! mercade  piscovir  @efecty (()pmescw CMR

Falabella

y muchos mas..
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Curso Experto en Administraciéon en el Departamento Laboral
DURACION
® 350 horas
MODALIDAD
EEAN | onunE

ACOMPANAMIENTO

%,8,—”2 PERSONALIZADO

Titulaciéon

Titulacién expedida por el Instituto Europeo de Asesoria Fiscal (INEAF), avalada por el Instituto
Europeo de Estudios Empresariales (INESEM) “Ensefianza no oficial y no conducente a la obtencién de
un titulo con cardcter oficial o certificado de profesionalidad.”

Descripcion

El mercado laboral es cada vez exigente debido a las continuas modificaciones legislativas en la
demanda profesional con conocimientos en gestién laboral, capaces de ejercer funciones de asesoria
laboral en el ambito empresarial a nivel profesional para llevar a cabo la gestién y planificacion laboral
de la empresa. La TGSS obliga a los empresarios a cursar las alta, variaciones de datos, baja de
trabajadores, RLC, RNT, elaboraciéon de néminas, si tramitamos a través de la aplicacion SILTRA,
necesitaremos un programa de néminas de donde obtendremos los archivos que posteriormente
enviamos a TGSS mediante la aplicacion, por ello es fundamental el Sistema Red y el conocimiento de
un programa de nédminas como Nominaplus. Los accidentes de trabajo tendran que ser tramitados a
través de la aplicacion DELT@, esto quiere decir que el propio empresario debera tener conocimiento
de la aplicacion.

Objetivos

¢ Reconocer los elementos presentes en las néminas y su calculo, asi como aquellos que integran
las bases de contingencias comunes y de contingencias profesionales.
¢ Estudiar distintos tipos de contratos, las bonificaciones o reducciones en la cuota empresarial

72 INEAF
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que puedan aplicarse las empresas y de los que se puedan beneficiar.

e Conocer todas y cada una de las herramientas para la gestién de plantillas, configuracion de
noéminas, altas, bajas, archivos de tramitacion a través de Nominaplus.

* Poner en conocimiento del alumno/usuario la transmisién a través del SILTRA de remesas de
cotizacién, comunicacion de envio y recepcion, impresion de RNT, RLC.

¢ Informar del sistema Red Directo y requisitos y empresas que pueden que pueden cumplimentar
sus obligaciones con la TGSS a través del mismo.

e Cumplimentaciény tramitacion de los Comunicados urgentes, PAT, RATSB, AF, URG en los casos
de accidentes de trabajo a través de la aplicacion Delt@.

A quién va dirigido

El Experto en Administracion en el Departamento Laboral + Titulacién Universitaria esta dirigido a
asesores laborales, abogados, graduados en relaciones laborales, Gestores, empresarios de PYMES, asi
como a estudiantes, grados y licenciados que debido a la obligatoriedad por parte de TGSS y
Administraciones de realizar todos los tramites a través de Sistema Red, Delt@ y Sede electrénica, es
necesario el conocimiento de las materias comprendidas de forma practica en éste Experto.

Para qué te prepara

El alumnado obtendra las competencias necesarias para la gestién y direccién de tareas relacionadas
con el departamento de Recursos Humanos asi como de todos los asuntos relacionados con la
contrataciéon de trabajadores, confeccién de recibos de salario, calculo de prestaciony
cumplimentacién de documentos de cotizacion RNT, RLC de forma manual o mediante el programa
nominaplus, asi como la tramitacién a través de Siltra de los archivos gestionados en el programa
informatico o Red Directo para el intercambio de informacién y documentos con la Administracién de
la Seguridad Social. Dotara de conocimientos de la aplicacion DELT@, necesaria en la tramitacion de
los Accidente de trabajo, con independencia del Régimen.

Salidas laborales

- Personal de Administracion en las empresas. - Empresarios que pretendan supervisar la gestion del
area laboral o hacerse cargo ellos directamente. - Autbnomos al frente de sus empresas- -
Responsables del drea laboral de empresa. - Asesores Laborales. - Asesores de Empresas que quieran
ampliar su drea de funcionamiento.

INEAF
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TEMARIO

MODULO 1. ADMINISTRACION LABORAL
UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL. REGIMEN GENERAL

1. Introduccién. El Sistema de Seguridad Social
2. Regimenes de la Seguridad Social
3. Régimen General de la Seguridad Social. Altas y Bajas

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE NOMINAS Y COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL

1. El Salario: elementos, abono, SMI, pagas extraordinarias, recibo y garantia
1. - Concepto de salario
2. - Composicién y elementos del salario
3. - Abono del salario
4. - El Salario Minimo Interprofesional. IPREM
5. - Las pagas extraordinarias
6. - El recibo del salario
7. - Garantias del salario
2. Cotizacién a la Seguridad Social
1. - Sujetos obligados a cotizar y responsables del pago
2. - Célculo de la cotizacion
3. -Incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y Nacimiento y cuidado de menor
4. - Cotizacién diaria
3. Retencién por IRPF
4. Relacién de ejercicios resueltos: bases y tipos contingencias

UNIDAD DIDACTICA 3. EJERCICIO RESUELTO. TIPO GENERAL DE COTIZACION

Supuesto de hecho: planteamiento tipo general de cotizacién
Célculo de la base de contingencias comunes y de la bases de contingencias profesionales
Calculos para la cotizacion
Cumplimentacion del Modelo RNT o relacién nominal de los trabajadores
1. - Resumen para cumplimentar modelos RNT y RLC
Liquidacion de cuotas mediante el impreso RLC
6. Presentacion de los Modelos RLCy RNT cumplimentados

PN

g

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTRATOS (1). LA RELACION LABORAL

1. El contrato de trabajo: capacidad, forma, periodo de prueba, duracién y sujetos
1. - Concepto

2. - Capacidad

3. -Forma

4. - Periodo de prueba

5. - Duracion

6. - Sujetos del contrato de trabajo

INEAF
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2. Tiempo de trabajo
1. - Lajornada laboral
. - Horas extraordinarias
. - Horario de trabajo
. - Horas recuperables y horas nocturnas
. - Descanso semanal
. - Dias festivos
. -Vacaciones
. - Permisos retribuidos

oo ~NoOYUT A WDN

UNIDAD DIDACTICA 5. CONTRATOS (1l). MODALIDADES DE CONTRATACION

Tipologias y modalidades de contrato de trabajo

Contratos de trabajo de duracién indefinida

Contratos de trabajo temporales

Contrato formativo para la obtencién de la practica profesional
Contrato de formacion en alternancia

AN =

UNIDAD DIDACTICA 6. EJERCICIO RESUELTO. CONTRATO FORMATIVO PARA LA OBTENCION DE LA
PRACTICA PROFESIONAL

Supuesto de hecho: planteamiento

Calculo de la base de contingencias comunes y de la bases de contingencias profesionales
Calculo de la reducciéon

Cumplimentamos los modelos TRNTy RLC

Liquidacién de cuotas mediante el impreso RNT

Presentacion de los Modelos RLC, RNT y Némina cumplimentados

ounhkhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 7. ACCION PROTECTORA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

1. Nociones generales: prestaciones econémicas y asistenciales
1. - Supuestos que se consideran accidente de trabajo
2. - Supuestos que no se consideran accidentes de trabajo
3. - Supuestos que se consideran Enfermedades profesionales
2. Incapacidad Temporal
1. - Requisitos para acceder a la prestacion
2. - Contenido y duracién de la prestacion
3. - Procedimiento de gestion y control de los procesos por incapacidad temporal en los
primeros 365 dias
3. Riesgo durante el embarazo, Nacimiento y cuidado de menor, Corresponsabilidad en el cuidado
del lactante y lactancia
1. - Riesgo durante el embarazo
2. - Nacimiento y cuidado de menor
3. - Riesgo durante la lactancia
4. - Corresponsabilidad en el cuidado del lactante
4. Cuidado de menores afectados por cancer u otra enfermedad grave

UNIDAD DIDACTICA 8. EJERCICIO RESUELTO. COTIZACION POR SITUACION DE INCAPACIDAD
TEMPORAL CAUSADA POR UNA ENFERMEDAD COMUN O ACCIDENTE NO LABORAL

INEAF
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1. Supuesto de hecho: planteamiento Cotizacién por situaciéon de Incapacidad Temporal causada
por una enfermedad comun o accidente no laboral

Calculo de la base de contingencias comunes y de la bases de contingencias profesionales
Calculo de la bonificacion

Calculo de la situacion de Incapacidad Temporal

Cumplimentamos los modelos RNTy RLC

Liquidacién de cuotas mediante el impreso RLC

Presentacion de los Modelos RLC, RNT y Némina cumplimentados

NouvkwhN

UNIDAD DIDACTICA 9. SISTEMA RED A TRAVES DEL SISTEMA DE LIQUIDACION DIRECTA SILTRA

1. Elsistema SILTRA
2. Cotizacién
1. - La comunicacién de Cotizaciones
. - Envio de ficheros
. - Recpcion de ficheros
. - Consulta de envios
. - Consultas de cierres de oficio o solicitudes mediante servicios
. - Seguimiento de liquidaciones
. - Impresion: RNT, RLCy DCL
8. - Buzones: entrada, salida y reconstrucciéon
3. Afiliaciéon: Procesamiento de remesas de afiliacion e INSS
1. - Procesar remesas de afiliacion
2. - Procesamiento de remesas del INSS
3. -Buzones
4. Utilidades: Reconstruccion de seguimiento, Copia de seguridad y Procesamiento de mensajes
descargados en Web
1. - Reconstruccién de seguimiento
2. - Copia de seguridad
3. - Procesar mensajes descargados Web

~N~No v b WN

UNIDAD DIDACTICA 10. SISTEMA RED. RED DIRECTO

1. Sistema Red Directo: Cotizacién, afiliacién, incapacidad temporal y buzén personal
2. Cotizacién

1. - Confeccién de liquidaciones
. - Rectificacién de liquidaciones ya confirmadas
. - Consulta de calculos
. - Anular liquidaciones
. - Solicitud de cambio de modalidad de pago
. - Comunicacién de datos bancarios
. - Solicitud de cuota a cargo de trabajadores
. - Obtencién de recibos
. - Consulta e impresion de duplicados

10. - Obtencion RNT por NAF

3. Afiliacién

1. - Relativos a tramites de trabajadores

2. - Tramites de CCC

3. -Informes

O ~NOYULT D WDN

o
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4. - Consultas
5. - Régimen especial de trabajadores Auténomos
4. Incapacidad Temporal Online
1. - Grabacion y tramitacion de los partes médicos de alta (PA), baja (PB) y confirmacién (PB)
2. - Consulta de partes de situaciéon de I.T
3. - Anulacién de partes de I.T
4. - Emision de informes
5. Buzén personal

MODULO 2. SISTEMA DELT@: DECLARACION ELECTRONICA DE TRABAJADORES ACCIDENTADOS
UNIDAD DIDACTICA 1. Accidentes de Trabajo

Concepto y regulacion

Partes de bajay alta

Cuantia econémica

Especial referencia a la prevencién por el Empresario
Régimen Especial de Trabajadores Autbnomos

vhwn=

UNIDAD DIDACTICA 2. Requisitos y Caracteristicas del Programa Delt@

1. Requisitos previos para la utilizacion de Delt@
2. Certificados de Usuario
3. Renovacién del certificado

UNIDAD DIDACTICA 3. Acceso a la Aplicacién

Registro como administrador. Tipos

Registro y modificacion de datos

Edicién y baja de usuarios. Registro de nuevo usuario
Delegacién de funciones del Administrador

PN =

UNIDAD DIDACTICA 4. Tramitacién a través de Delt@

1. Comunicaciones como usuario no registrado
1. - Comunicaciones urgentes
2. - Partes de accidentes de trabajo
2. Comunicaciones como usuario registrado
1. - Partes de accidentes de trabajo
2. - Consulta de partes de accidentes de trabajo
3. - Accidentes de trabajo sin baja médica
4. - Comunicaciones urgentes. Altas y fallecimientos individuales

MODULO 3. NOMINAPLUS
UNIDAD DIDACTICA 1. ENTORNO DE TRABAJO

1. Acceso a Nominaplus
2. Area de trabajo
3. Tablas generales

INEAF
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Municipios
Provincias
Comunidades Autéonomas
Paises
Vias Publicas
9. Actividades
10. Bancos
11. Delegaciones Hacienda
12. Administraciones Hacienda

© N A

UNIDAD DIDACTICA 2. EMPRESAS

Fecha de Trabajo

Empresas

Copiar empresas y sus trabajadores

Asistente de configuracién

Actualizacion de datos en trabajadores

Cuentas Bancarias

Centros de Trabajo

Salir

Video tutorial. Crear una empresa en Nominaplus

wooNaUL A WN =

UNIDAD DIDACTICA 3. CONVENIOS

Convenios Colectivos: Introduccién

Datos Convenio

Categorias de Convenio

Actualizacion de datos en empresay trabajadores

Actualizar Tablas Salariales

Calculo de atrasos de convenio

Importacién de convenios

Video tutorial. Dar de alta un convenio colectivo en Nominaplus

N AWDN =

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJADORES

Men trabajadores: Introducciéon
Datos de Trabajadores
Gestioén de la asistencia
Avisos
Tablas generales
Calendario Oficial (BOE)
Tablas SS/Retenciones. Normas reguladoras de la cotizacion a la Seguridad Social y las
retenciones de la Agencia tributaria
8. Tablas IRPF
9. Cotizaciones sectoriales
10. Tabla RRHH
11. Video tutorial. Alta de trabajadores en Nominaplus

Noukwbh=

UNIDAD DIDACTICA 5. NOMINAS

INEAF
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10.
11.
12.
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Néminas: Introduccién

Calculo

Néminas calculadas

Incidencias/ ERE

Incidencias masivas

Recibos de salario

Emisién comunicado de horas a tiempo parcial
Pagos de néminas

Coste de empresa

Paso a contabilidad

Simulaciones

Video tutorial. Calculo de néminas en Nominaplus

UNIDAD DIDACTICA 6. SEGUROS SOCIALES

e

10.
11.
12.
13.
14.

N A WN =

Introduccién

Partes

Parte afiliaciéon hogar
Conceptos retributivos (CRA)
Sistema de Liquidacién Directa
Sistema de liquidacion directa practicas
Liquidaciones y cotizacién FAN
Certificados INSS

Emisién contrato

Emisién

Contrat@

Certfic@2

Parte de accidente Delt@
Mantenimiento de contratos

UNIDAD DIDACTICA 7. RETENCIONES

AN =

Célculo de IRPF

Acumulados de Retenciones
Paso desde Néminas

Modelos oficiales de Hacienda
Regularizar IRPF

UNIDAD DIDACTICA 8. INFORMES

1.
2.
3.
4.

Informes: Introducciéon
Estadisticas e Informes
Informe de Plantilla Media
Graficos

UNIDAD DIDACTICA 9. UTILIDADES

1.
2.

Organizacién de Ficheros
Aviso de copias de seguridad
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3. Proceso de actualizacion
4. Proceso de mejora
5. Restaurar valores originales
6. Agenda
7. Perfiles de Usuarios y Periféricos
8. Configuracion Documentos
9. Conexiones
10. Ir a escritorio Sage
11. Agenda
12. Correo electrénico

UNIDAD DIDACTICA 10. COPIAS DE SEGURIDAD
1. Copias de Seguridad

2. Hacer copia
3. Recuperar Copia

INEAF

BUSINESS SCHOOL



https://www.ineaf.es/Curso-Administracion-Departamento-Laboral

INEAF BUSINESS SCHOOL

Solicita informacién sin compromiso

iMatricularme ya!

TeléfFonos de contacto

Q +34958 050207

IEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.° 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

formacion@ineaf.es

@ www.ineaf.es

Horario atencién al cliente

Lunes a viernes: 09:00 a 20:00h
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