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Experto en Administracion de Recursos Humanos

duracién total: 350 horas horas teleformacion: 175 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

El mercado laboral demanda profesionales con conocimientos en gestion laboral que posean una
vision global e integral del departamento de RRHH y su funcionamiento de forma que sean capaces
de mejorar su competitividad. EI Experto en administracién de Recursos Humanos en la empresa
prepara al alumnado para tener un conocimiento completo del entorno de la gestion laboral en
relacion con las aplicaciones de comunicacion de datos con la administracion asi como el software
de gestion de personal: nominaplus. Ajustamos nuestros programas formativos a las nuevas
exigencias del mercado ofreciendo cursos que le ayuden a diferenciarse y mejorar su competitividad
profesional. Todo esto es posible gracias a una ensefianza multidisciplinar e integrada.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

- Conocer el ambito de aplicacion del Régimen General de la Seguridad Social, gestionar la
documentacion y las comunicaciones relacionadas con la gestion laboral.

- Aprender a confeccionar y calcular néminas.

- Conocer los distintos tipos de contratos y las bonificaciones o reducciones aplicables en la cuota
empresarial.

- Realizar el intercambio de informacién y documentos con la Seguridad Social a través del Sistema
Red Directo o de su aplicacion mediante la aplicacion SILTRA.

- Comprender los procesos de comunicacién con la Tesoreria General de la Seguridad Social a
través del Sistema Red.

- Proporcionar al alumnado conocimientos a nivel profesional de la herramienta de gestién de
personal nominaplusflex.

para qué te prepara

El Experto en Administracion de Recursos Humanos ofrece una visién completa e integral de la
gestion y direccion de las tareas relacionadas con la Administracion de Recursos humanos, el
departamento de Recursos Humanos, asi como de todos los asuntos relacionados con esta area
como son; la contratacion de trabajadores, confeccion de néminas, calculo de prestaciones y
cumplimentacion de documentos de cotizacion. El alumno obtendra las capacidades necesarias
para utilizar con eficacia las herramientas que las nuevas tecnologias ponen a disposicion de la
Gestion labora; asi como para el intercambio de informacion.

salidas laborales

Con la realizacion del Experto en gestion laboral podras desarrollar tu carrera profesional cono
director o técnico gestor del departamento de Recursos Humanos, asesor y consultor laboral. A la
finalizacion de este curso usted podra desarrollar todo el trabajo relativo a los tramites con la
seguridad social, tanto para empresas, autdbnomos o despachos.
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titulacion

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno supero las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).

II@D INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES (.m.ﬁfmm
W como centro de Formacién acreditado para la imparticidn a nivel nacional de formacion s“}”ﬁ' i ﬁ'ﬁ,ﬂw

EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION
NOMBRE DEL ALUMNO/A
con D.NLL XOOOGKX(K ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de XXX horas, per i alPlande F ion INESEM en la convacateria de XXXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con ndmero de expediente XXXX- JXXX-XHOCOK

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

Y para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a (dia) de (mes) de (afio)
La direccion General Firma del alumnola

MARIA MORENO HIDALGO Sello NOMBRE DEL ALUMNO/A

forma de bonificacion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didacticas del
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen final, debiendo contestar correctamente un
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el titulo.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado haran un seguimiento exhaustivo, evaluando
todos los progresos del alumno asi como estableciendo una linea abierta para la resolucion de
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus tramites administrativos, la
Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.

materiales didacticos

- Manual tedrico 'Auditoria de Recursos Humanos'
- Manual tedrico 'Administracién Laboral'

- Manual tedrico 'Sistema Delt@'

- Manual teérico 'Nominaplus. Vol 1'

- Manual tedrico 'Nominaplus. Vol 2'

Cuaderno
de Ejercicios
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profesorado y servicio de tutorias

Nuestro equipo docente estara a su disposicion para resolver cualquier consulta o ampliacion de
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podra ponerse en contacto con nosotros a
través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un
documento denominado “Guia del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi
como solicitar informaciéon complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar y enviar sus consultas a través
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizando cualquier proceso administrativo asi
como disponer de toda su documentacion

fax: 958 050 245
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plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
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campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso
de matriculacién, envio de documentacion y solucidn de cualquier incidencia.

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizacion de sus acciones formativas y todo
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un
seguimiento personal de todos sus tramites con INESEM
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programa formativo

MODULO 1. ADMINISTRACION LABORAL

UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL. REGIMEN GENERAL
1.Introduccion. 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.- Composicion 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.Cotizacioén a la Seguridad Social
1.- Sujetos obligados a cotizar y responsables del pago
2.- Calculo de la cotizacion
3.- Incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y Nacimiento y cuidado de menor
4.- Cotizacion diaria
3.Retencién por IRPF
4.Relacién de ejercicios resueltos: bases y tipos contingencias
UNIDAD DIDACTICA 3. EJERCICIO RESUELTO. TIPO GENERAL DE COTIZACION
1.Supuesto de hecho: planteamiento tipo general de cotizacion
2.Calculo de la base de contingencias comunes y de la bases de contingencias profesionales
3.Calculos para la cotizacion
4.Cumplimentaciéon del Modelo RNT o relacion nominal de los trabajadores
1.- Resumen para cumplimentar modelos RNT y RLC
5.Liquidacién de cuotas mediante el impreso RLC
6.Presentacion de los Modelos RLC y RNT cumplimentados
UNIDAD DIDACTICA 4. CONTRATOS (lI). LA RELACION LABORAL
1.El contrato de trabajo: capacidad, forma, periodo de prueba, duracion y sujetos
1.- Concepto
2.- Capacidad
3.- Forma
4.- Periodo de prueba
5.- Duracion
6.- Sujetos del contrato de trabajo
2.Tiempo de trabajo
1.- La jornada laboral
2.- Horas extraordinarias
3.- Horario de trabajo
4.- Horas recuperables y horas nocturnas
5.- Descanso semanal
6.- Dias festivos
7.- Vacaciones
8.- Permisos retribuidos
UNIDAD DIDACTICA 5. CONTRATOS (lIl). MODALIDADES DE CONTRATACION
1.Tipologias y modalidades de contrato de trabajo
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2.Contratos de trabajo de duracion indefinida
3.Contratos de trabajo temporales
4.Contrato formativo para la obtencién de la practica profesional
5.Contrato de formacion en alternancia
UNIDAD DIDACTICA 6. EJERCICIO RESUELTO. CONTRATO FORMATIVO PARA LA OBTENCION DE LA
PRACTICA PROFESIONAL
1.Supuesto de hecho: planteamiento
2.Calculo de la base de contingencias comunes y de la bases de contingencias profesionales
3.Calculo de la reduccion
4.Cumplimentamos los modelos T RNT y RLC
5.Liquidacién de cuotas mediante el impreso RNT
6.Presentacion de los Modelos RLC, RNT y Néomina cumplimentados
UNIDAD DIDACTICA 7. ACCION PROTECTORA DE LA SEGURIDAD SOCIAL
1.Nociones generales: prestaciones econdémicas 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 duracioén 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
1.Supuesto de hecho: planteamiento Cotizacion por situacién de Incapacidad Temporal causada por una enfermed:
comun o accidente no laboral
2.Calculo de la base de contingencias comunes y de la bases de contingencias profesionales
3.Calculo de la bonificacion
4.Calculo de la situacion de Incapacidad Temporal
5.Cumplimentamos los modelos RNT y RLC
6.Liquidacion de cuotas mediante el impreso RLC
7.Presentacion de los Modelos RLC, RNT y Nomina cumplimentados
UNIDAD DIDACTICA 9. SISTEMA RED A TRAVES DEL SISTEMA DE LIQUIDACION DIRECTA SILTRA
1.El sistema SILTRA
2.Cotizacién
1.- La comunicacion de Cotizaciones
2.- Envio de ficheros
3.- Recpcidn de ficheros
4.- Consulta de envios
5.- Consultas de cierres de oficio o solicitudes mediante servicios
6.- Seguimiento de liquidaciones
7.- Impresion: RNT, RLC y DCL
8.- Buzones: entrada, salida y reconstruccién
3.Afiliaciéon: Procesamiento de remesas de afiliacion e INSS
1.- Procesar remesas de afiliacion
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2.- Procesamiento de remesas del INSS
3.- Buzones
4.Utilidades: Reconstruccion de seguimiento, Copia de seguridad y Procesamiento de mensajes descargados en W
1.- Reconstruccion de seguimiento
2.- Copia de seguridad
3.- Procesar mensajes descargados Web
UNIDAD DIDACTICA 10. SISTEMA RED. RED DIRECTO
1.Sistema Red Directo: Cotizacion, afiliacion, incapacidad temporal y buzén personal
2.Cotizacién
1.- Confeccion de liquidaciones
2.- Rectificacion de liquidaciones ya confirmadas
3.- Consulta de calculos
4.- Anular liquidaciones
5.- Solicitud de cambio de modalidad de pago
6.- Comunicacion de datos bancarios
7.- Solicitud de cuota a cargo de trabajadores
8.- Obtencion de recibos
9.- Consulta e impresion de duplicados
10.- Obtencién RNT por NAF
3.Afiliacion
1.- Relativos a tramites de trabajadores
2.- Tramites de CCC
3.- Informes
4.- Consultas
5.- Régimen especial de trabajadores Autonomos
4.Incapacidad Temporal Online
1.- Grabacién y tramitacion de los partes médicos de alta (PA), baja (PB) y confirmacion (PB)
2.- Consulta de partes de situacion de I.T
3.- Anulacion de partes de |.T
4.- Emision de informes
5.Buzén personal

MODULO 2. SISTEMA DELT@: DECLARACION ELECTRONICA DE
TRABAJADORES ACCIDENTADOS

UNIDAD DIDACTICA 1. Accidentes de Trabajo
1.Concepto y regulacién
2.Partes de baja y alta
3.Cuantia econdmica
4.Especial referencia a la prevencion por el Empresario
5.Régimen Especial de Trabajadores Auténomos
UNIDAD DIDACTICA 2. Requisitos y Caracteristicas del Programa Delt@
1.Requisitos previos para la utilizacion de Delt@
2 .Certificados de Usuario
3.Renovacion del certificado
UNIDAD DIDACTICA 3. Acceso a la Aplicacién
1.Registro como administrador. Tipos
2.Registro y modificacién de datos
3.Edicion y baja de usuarios. Registro de nuevo usuario
4.Delegacion de funciones del Administrador
UNIDAD DIDACTICA 4. Tramitacién a través de Delt@
1.Comunicaciones como usuario no registrado
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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

4.Municipios

5.Provincias

6.Comunidades Autbnomas

7.Paises

8.Vias Publicas

9.Actividades

10.Bancos

11.Delegaciones Hacienda

12.Administraciones Hacienda
UNIDAD DIDACTICA 2. EMPRESAS

1.Fecha de Trabajo

2.Empresas

3.Copiar empresas y sus trabajadores

4 Asistente de configuracion

5.Actualizaciéon de datos en trabajadores

6.Cuentas Bancarias

7.Centros de Trabajo

8.Salir

9.Video tutorial. Crear una empresa en Nominaplus
UNIDAD DIDACTICA 3. CONVENIOS

1.Convenios Colectivos: Introduccion

2.Datos Convenio

3.Categorias de Convenio

4. Actualizacion de datos en empresa y trabajadores

5.Actualizar Tablas Salariales

6.Calculo de atrasos de convenio

7.Importacion de convenios

8.Video tutorial. Dar de alta un convenio colectivo en Nominaplus
UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJADORES

1.Menu trabajadores: Introduccién

2.Datos de Trabajadores

3.Gestién de la asistencia

4.Avisos

5.Tablas generales

6.Calendario Oficial (BOE)

7.Tablas SS/Retenciones. Normas reguladoras de la cotizacion a la Seguridad Social y las retenciones de la Agenc
tributaria

8.Tablas IRPF

9.Cotizaciones sectoriales
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10.Tabla RRHH
11.Video tutorial. Alta de trabajadores en Nominaplus
UNIDAD DIDACTICA 5. NOMINAS
1.N6éminas: Introduccién
2.Calculo
3.Néminas calculadas
4.Incidencias/ ERE
5.Incidencias masivas
6.Recibos de salario
7.Emisién comunicado de horas a tiempo parcial
8.Pagos de néminas
9.Coste de empresa
10.Paso a contabilidad
11.Simulaciones
12.Video tutorial. Calculo de nédminas en Nominaplus
UNIDAD DIDACTICA 6. SEGUROS SOCIALES
1.Introduccion
2.Partes
3.Parte afiliacion hogar
4.Conceptos retributivos (CRA)
5.Sistema de Liquidacion Directa
6.Sistema de liquidacion directa practicas
7.Liquidaciones y cotizacion FAN
8.Certificados INSS
9.Emisién contrato
10.Emision
11.Contrat@
12.Certfic@2
13.Parte de accidente Delt@
14.Mantenimiento de contratos
UNIDAD DIDACTICA 7. RETENCIONES
1.Calculo de IRPF
2.Acumulados de Retenciones
3.Paso desde Néminas
4.Modelos oficiales de Hacienda
5.Regularizar IRPF
UNIDAD DIDACTICA 8. INFORMES
1.Informes: Introduccién
2.Estadisticas e Informes
3.Informe de Plantilla Media
4.Gréficos
UNIDAD DIDACTICA 9. UTILIDADES
1.0rganizacion de Ficheros
2.Aviso de copias de seguridad
3.Proceso de actualizacién
4.Proceso de mejora
5.Restaurar valores originales
6.Agenda
7 .Perfiles de Usuarios y Periféricos
8.Configuracién Documentos
9.Conexiones
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10.Ir a escritorio Sage
11.Agenda
12.Correo electronico
UNIDAD DIDACTICA 10. COPIAS DE SEGURIDAD
1.Copias de Seguridad
2.Hacer copia
3.Recuperar Copia

MODULO 4. AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. Aproximacién a la auditoria
1.Concepto de auditoria
2.Concepto de Recursos Humanos
3.Concepto de auditoria de Recursos Humanos y su ambito
4.El auditor
5.Beneficios de la Auditoria de Recursos Humanos
UNIDAD DIDACTICA 2. Tipos y técnicas de auditoria
1.Clasificacion de los diferentes tipos de auditoria
2.Técnicas y pruebas de auditoria
3.Ratios en auditoria y como usarlos
4.Papeles de trabajo
UNIDAD DIDACTICA 3. Auditoria de la estrategia de Recursos Humanos
1.Introduccion y objetivos de la auditoria estratégica de RRHH
2.Analisis interno
3.Andlisis externo
4.Evaluacion de la estrategia y ajuste estratégico
UNIDAD DIDACTICA 4. Auditoria de la gestion de Recursos Humanos
1.0bjetivos de la auditoria de la gestion
2.Auditoria del reclutamiento
3.Auditoria de la seleccion
4. Auditoria de la formacion
5.Programas de trabajo
UNIDAD DIDACTICA 5. Auditoria de las operaciones
1.Introduccion a la auditoria de operaciones
2.Analisis y mejora de las operaciones
3.Aprendizaje continuo, experiencia y reingenieria de procesos
4.Herramientas especificas utiles
UNIDAD DIDACTICA 6. Auditoria de cumplimiento legal y de responsabilidad social
1.0bjetivos de la auditoria de cumplimiento legal y de responsabilidad social
2.0bligaciones e incumplimientos en el orden social
3.Auditoria de prevencion de riesgos laborales
4.Importancia del objetivo de responsabilidad social empresarial
UNIDAD DIDACTICA 7. Informes de auditoria
1.El informe de auditoria

2.Elementos que componen el informe
3.Tipos de informes
4.Recomendaciones
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