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duracién total: 350 horas horas teleformacion: 175 horas
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modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

Hoy en dia, uno de los principales factores para que las empresas puedan funcionar de la manera
mas eficiente posible, es disponer de una gestién éptima en el ambito delos recursos humanos, ya
que, una buena planificacién en este departamento tiene un gran peso sobre el correcto
funcionamiento de una empresa. Con este curso, se pretende que todas aquellas personas que lo
realicen, logren dar respuesta a las necesidades del mercado laboral actual, gracias al desarrollo y la
aplicacion de los conocimientos adquiridos durante el mismo. Se pondra en practica el uso de las
principales herramientas y tecnologias de trabajo con las que deben contar las empresas en la
actualidad para dar solucion a la problematica que supone una correcta organizacion y planificacion
en la gestion laboral.
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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 la técnicas e-learning para apoyar la formacion.

- Aprender como interviene la intranet en las técnicas de seleccion de personal.

- Aportar al alumno de un modo rapido y sencillo los conocimientos necesarios para aplicar nuevas
tecnologias a las funciones y tareas propias de un departamento de recursos humanos.

- Tramitar comunicaciones de trabajadores accidentados mediante el uso del sistema DELTA,

- Gestionar comunicaciones con la Seguridad Social.

- Proporcionar al trabajador los conocimientos necesarios para llevar un control exhaustivo de las
noéminas de una empresa.

para qué te prepara

En este curso experto se proveera al alumno de las herramientas necesarias para afrontar y dar
respuesta a la problematica que supone hoy en dia un correcto desempefio de la gestién del
departamento de RRHH, tanto a nivel teérico como practico, dando al alumno una amplia vision de
cara a la resolucién de tareas mediante el uso de las principales herramientas y aplicaciones que
demandan las empresas actualmente, como puede ser gestionar comunicaciones electrénicas con
la Seguridad Social, dar partes de accidentes laborales a través del portal de Declaracion
Electronica de Trabajadores Accidentados (DELTA), o la realizacion de néminas, haciendo uso de
uno de los programas mas utilizados por las empresas, nominaplus.

salidas laborales

Trabajar en el departamento de recursos humanos, bien sea en tareas de apoyo, asi como las
principales, o bien como asesor particular a empresas. Perfecto para aquellas personas con
experiencia en el ambito empresarial.
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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 'Modelos de Innovacién en Recursos Humanos'

- Manual teodrico 'Sistema Delt@'

- Manual teodrico ' Tecnologias Aplicadas a la Gestién de Recursos Humanos'
- Manual tedrico 'Gestion del Talento'

- Manual tedrico 'Nominaplus. Vol 1'

- Manual tedrico 'Nominaplus. Vol 2'

- Manual teodrico 'Sistema RED. Remision Electronica de Documentos a la Seguridad Social'
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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
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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. GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO

UNIDAD DIDACTICA 1. DIRECCION ESTRATEGICA DE RRHH
1.Conceptualizacién: Direccién de los recursos humanos como una actividad estratégica
2.Perspectivas en la Direccion Estratégica de los RRHH
1.- Perspectiva universalista
2.- Perspectiva contingente
3.La relacién entre la estrategia empresarial y la de RRHH
4.Modelos de gestion estratégica de RRHH
1.- Modelo de la Escuela de Michigan
2.- El modelo de la Escuela de Harvard
3.- El modelo de la Escuela de Warwick
4.- El modelo de Lengnick-Hall y Lengnick-Hall
5.Proceso de Direccion Estratégica de Recursos Humanos (DERRHH)
6.Barreras a la Direccion Estratégica de Recursos Humanos (DERRHH)
7.Videotutorial: La planificacién estratégica
UNIDAD DIDACTICA 2. RRHH: PLAN ESTRATEGICO
1.Fijacién de objetivos estratégicos de RRHH: Método de cascada
1.- Método de cascada
2.ldentificacion de estrategias de RRHH dentro de una organizacion
3.Estrategias genéricas de la compania y definicion de estrategias de RRHH
4.Criterios y métodos de seleccion de estrategias de RRHH
5.Establecimiento y ejecucion del plan estratégico de RRHH
6.El cuadro de mando de RRHH: el CMI
1.- Construccién del Cuadro de Mando
2.- La perspectiva financiera
3.- La perspectiva del cliente
4.- Perspectiva interna
5.- Perspectiva de aprendizaje
6.- El cuadro de mando del departamento de RRHH
UNIDAD DIDACTICA 3. EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO
1.Introduccion a la evaluacion del desempefio
2.Utilidad de la evaluacion del desempefio
1.- Fases de evaluacion del desempefio
3.Programas de evaluacion del desempefio del puesto de trabajo
4 Meétodos de valoracion de puestos de trabajo y sistemas de promocién: Método de puntuacion, método de
comparacion de factores; método de jerarquizacion y método de graduacion o clasificacion
UNIDAD DIDACTICA 4. IMPORTANCIA DE LA GESTION DEL TALENTO EN LOS RRHH
1.La importancia de la Gestién del Talento en los RRHH
1.- ¢ Qué es el Talento?
2.- La Ley de la Fractura
2.La tercera Revolucion del Conocimiento
1.- Seleccionar el Talento
3.¢,Como gestionar el talento?
1.- ¢, Dénde buscar el Talento?
2.- 4 Cuales son las razones por las que un profesional desearia trabajar en una compafiia?
3.- La Retribucién Emocional
4.- Atraccion del Talento
5.- Proceso de Acogida al Profesional con Talento
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UNIDAD DIDACTICA 5. EMPLOYER BRANDING
1.Aspectos basicos para el Employer Branding
1.- El centro son las personas
2.- La propuesta de valor
3.- Employee Experience Journey Mapping
4.- Plan de Accion
2.Atraccion y retencion de talento
3.Pilares para la atraccion y retencion de talento
1.- Comprender a los empleados
2.- Optar por el liderazgo
3.- Proporcionar los suficientes recursos
4.- Aplaudir el esfuerzo y recompensar la contribucién
5.- No desmotivar al empleado
6.- Implantar el respeto
7.- Cultivar confianza
8.- Difundir la cultura corporativa
9.- Decir la verdad
4 | a gestion del conocimiento
1.- Principios de la gestién del conocimiento
2.- Objetivos y proceso de la gestion del conocimiento
5.Atraccion y retencién de talento en la era digital
6.Errores mas comunes que se comenten cuando una empresa plantea gestionar una marca como empleador
1.- “Nunca he tenido problemas con mi marca en el mercado”
2.- “Con la buena marca de mi producto es suficiente”
7.Ejercicio resuelto: Grupo VIPS
8.Ejercicio resuelto: L'OREAL
UNIDAD DIDACTICA 6. MOTIVACION EN EL ENTORNO EMPRESARIAL
1.Teorias de la motivacién: teorias de contenido y teorias de proceso
1.- Teorias de conenido: Maslow, Mc.Gregor, Herzberg, Aldefer, Mc- Clelland, otros autores
2.- Teorias de proceso: Vroom, Adamas, Skinner
2.Tipos de motivacion y estandares de eficacia
1.- Motivacioén Individual
2.- Motivacién Colectiva
3.- Motivacion econémica
4.- Motivacién no dineraria
3.El Burnout
4.Causas del Burnout
5.Consecuencias del Burnout
UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DEL TALENTO Y EN SU APLICACION
1.Gestién del talento: competencias
2.Diferenciacion de competencias para el talento
3.Aplicaciones del modelo de competencias
1.- A nivel internacional
4.Competencias y generacion de valor
5.Deteccion de necesidades de capacitacion y desarrollo del recurso humano por competencias
6.El area de talento humano

MODULO 2. TECNOLOGIAS APLICADAS A LA GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. TECNICAS DE E-LEARNING PARA APOYAR LA FORMACION
1.Introduccion a técnicas de E-learning
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2.Internet va a incidir decisivamente en la forma de ensenar y aprender
3.Marco tedrico
1.- Conceptualizacion
2.- Teorias del Aprendizaje
4.El E-learning y sus ventajas en la empresa
UNIDAD DIDACTICA 2. HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DEL DESEMPENO
1.Introduccién a Herramientas para la Gestion del desempefio
2.Determinacion de objetivos: desempefio, metas y tiempos
3.Medidas
4.Eleccién del evaluado y del evaluador
5.Momento adecuado
6.Logistica
7.Comunicacion
8.Seguimiento
9.Conclusion
UNIDAD DIDACTICA 3. HERRAMIENTAS DE LA GESTION DEL CONOCIMIENTO
1.Introduccion: Herramientas de Gestidon del conocimiento
2.Arquitecturas en la gestion del conocimiento: funcionalidades
3.Herramientas de busqueda y personalizacion de informacion
1.- Herramientas de trabajo en grupo
2.- Portales corporativos
3.- Herramientas de simulacion
4.- Herramientas de software
UNIDAD DIDACTICA 4. NNTT APLICADAS A LA METODOLOGIA DE ORIENTACION Y FORMACION
INDIVIDUALIZADA PARA EJECUTIVOS Y PROFESIONALES
1.Introduccion a la orientacién y formacion
2., Qué es el coaching?
3.Un poco de historia
4.El compromiso con nuestros suefiosConcepto de coaching
5.Life coach o coach personal
6.Cuadro de cualidades y habilidades de un coach
7.Metodologia del coaching
1.- Etapas de un proceso de coaching
8.4,Como trabaja el coach y qué espera de su cliente?
9.Para los futuros coaches
1.- ¢ Cual es la formacién o experiencia ideal para un coach?
2.- Porque ser un coach
3.- Beneficios de un Coach
10.Ejercicios Interactivos. Formacion en la Empresa
UNIDAD DIDACTICA 5. LA INTRANET COMO HERRAMIENTA DE COMUNICACION INTERNA (1)
1.Introduccion a las Herramientas de Comunicacion
2.Operativa en las empresas
1.- Operacién y administracion
2.- Recursos Humanos
3.- Capacitacion en la Empresa
4.- Difusion y Comunicacién
3.Intranet
1.- La importancia de usar una Intranet
2.- Intranet funcionamiento conceptos y definiciones
3.- Internet / Intranet: ¢ Cual es la diferencia?
4.- ; Como funciona una Intranet?
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5.- Tipos de intranets
6.- Elementos utilizados en intranet
4.Las ventajas al implementar Intranet
1.- Identificacién de procesos que se pueden beneficiar
5.Aplicaciones concretas de Intranet
1.- Marketing y Ventas
2.- Departamentos en la empresa dependientes de la intranet
3.- Flujo de trabajo (workflow)
4.- Capacitacion
UNIDAD DIDACTICA 6. LA INTRANET COMO HERRAMIENTA DE COMUNICACION INTERNA (lI)
1.Justificaciones de una Intranet
1.- Ahorrar Tiempo
2.- Mejorar el clima organizacional
3.- Reducir Costes
2.Los Mitos generados sobre Intranet
3.¢,Qué necesitamos para tener una Intranet?
4.Estructura Organizacional
5.Intercambio de informacion a nivel Interno
6.Intercambio de informacién a nivel Externo
7.Recursos Disponibles
8.Definicion de Objetivos Generales y Especificos
9.Definicién de Objetivos Puntuales
UNIDAD DIDACTICA 7. TECNOLOGIAS APLICADAS AL DESARROLLO DEL TALENTO
1.Introduccion a tecnologias para el talento
2.;Qué es la administracion del talento humano?
1.- ¢ Por qué la administracion del talento humano es importante?
3.Definicién de recursos y talento humano
4.Desarrollo de una filosofia propia de la administracion del talento humano
5.Proceso de formacion y desarrollo del talento humano
6.Enfoque de diagnéstico a la formacion
7.Estimacion de las necesidades de formacion
1.- Andlisis de la organizacion
2.- Analisis del trabajo, la tarea y el conocimiento-habilidad-capacidad
3.- Analisis de la persona
4.- Comparacion y uso de los métodos de estimacion de necesidades
8.Seleccion y diseno de los programas de formacion
1.- Habilidad de la persona para aprender
2.- Motivacién de la persona por aprender
3.- Practica activa
4.- Conocimiento de los resultados
5.- Retencion
6.- La transferencia entre la formacion y el trabajo
7.- El ambiente de la instruccion y los instructores
9.Eleccion del contenido de la formacion
1.- Areas comunes del contenido de la formacién
10.Eleccion de los métodos para impartir informacion
1.- Formacion en el lugar de trabajo
2.- Conferencias
3.- Técnicas audiovisuales
4.- Instruccion programada
5.- Instruccion asistida por ordenador
11.La motivacion
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12.Un modelo de expectativas del proceso de motivacion
UNIDAD DIDACTICA 8. TECNICAS EFICIENTES EN INTERNET PARA LA SELECCION DE PERSONAL

1.Introduccion a la gestion de recursos humanos

1.- Practicas de seleccion

2.- Analisis de puestos

3.- Usos de la informacion del analisis de puestos

4.- Pasos en el analisis de puestos

5.- Instrumentos de seleccion

6.- Conceptos basicos de las pruebas
2 Ventajas de usar Internet en la seleccion de personal
3.Ejercicios interactivos. Tecnologias de Recursos Humanos

MODULO 3. MODELOS DE INNOVACION EN RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. LA SOCIEDAD 3.0
1.Filosofia Web 3.0 y su impacto en el mundo empresarial
2.Socializacion de la Web
3.Adaptacion del mundo empresarial a las Nuevas tecnologias
UNIDAD DIDACTICA 2. BUSQUEDA DE TRABAJO Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL: IMPORTANCIA DE LAS
NUEVAS TECNOLOGIAS
1.Nuevas formas de acceso al mercado de trabajo
2.Employer Branding o Marca de Empleador
UNIDAD DIDACTICA 3. COMUNICACION VIRTUAL: MODELO FORMATIVO Y COMUNICATIVO
1.Formacion empresarial en Nuevas Tecnologias
2.Redes Sociales Corporativas
3.El Empleado Cliente: Marketing Interno
UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION DEL CONOCIMIENTO Y GESTION DEL TALENTO
1.Las TIC y la sociedad del conocimiento
2.Integracién del conocimiento en la actividad empresarial
3.El talento como prioridad estratégica
4.Gestion efectiva del talento
5.Contextualizar y adaptar el talento a la organizacion
6.El talento: atraer, desarrollar y retener
7.Ejemplo Practico: la NASA y la gestion del conocimiento
UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION DE LA INNOVACION EN LA ORGANIZACION
1.Innovacion y talento en la organizacién
2.Factores clave para innovar
3.0rganizacion innovadora y en constante evolucion: Gestién de la innovacién
4.Principios basicos para la innovacion
5.Ejemplo Practico: La innovacion segun Steve Jobs
6.Ejemplo Practico: Helvex: el cambio continuo
UNIDAD DIDACTICA 6. MOTIVACION Y GESTION DE EQUIPOS: FORMAS DE TRABAJO COLABORATIVO,
MOTIVACION Y LIDERAZGO
1.El trabajo colaborativo: sumar como equipo
2.Gestion eficiente del equipo humano: talento individual + talento organizacional
3.El Departamento de RRHH como motivador del equipo
4.El Departamento de RRHH como lider del equipo
UNIDAD DIDACTICA 7. RETOS EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
1.Wellbeing: el bienestar en el trabajo y prevencion del absentismo laboral
2.La productividad 2.0: ideas basicas
3.El empowerment o empoderamiento: fortalecer la empresa a nivel relacional y psicoldgico
4.La Empresa en un contexto social: ética empresarial y responsabilidad social corporativa
5.La consultoria de Recursos Humanos y el clima organizacional
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6.Disefo de estrategias en el Departamento de Recursos Humanos
UNIDAD DIDACTICA 8. APLICACIONES PARA EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
1.Software para el departamento de Recursos Humanos
2.Programas por funcionalidades
3.Nuevas tecnologias en los Recursos Humanos
4.El teletrabajo

MODULO 4. SISTEMA RED. REMISION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS
A LA SEGURIDAD SOCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. Introduccién a los certificados digitales
1.Cuestiones previas sobre Certificados Digitales
2.0btencién del certificado emitido por la Autoridad de Certificacion de la Seguridad Social
3.0btencion del certificado clase 2CA
4.0Obtencién del DNI electrénico
UNIDAD DIDACTICA 2. Incorporacién al Sistema Red
1.Introduccion al Sistema RED
2.0btencién de informacion
3.Solicitud de autorizacion de la empresa en el Sistema RED. Tipos
1.- Autorizacién para actuar en nombre propio
2.- Autorizacion para actuar en nombre de otros
4.0btencion del Certificado Digital
5.Solicitud de asignacion de CCCs y NAFs
1.- Solicitud presencial
2.- Solicitud telematica
6.Confirmacion telematica de asignaciéon de CCCs y NAFs
7.Instalacion de la aplicacion SILTRA
8.Formacion
9.Practicas en el Sistema
10.Emisién en Real
UNIDAD DIDACTICA 3. Sistema Red a través del Sistema de Liquidacion Directa SILTRA
1.El sistema SILTRA
2.Cotizacion
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 reconstruccion
3.Afiliacion: 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 W
1.- Reconstruccion de seguimiento
2.- Copia de seguridad
3.- Procesar mensajes descargados Web
UNIDAD DIDACTICA 4. Sistema Red. Red Directo
1.Sistema Red Directo: Cotizacion, afiliacion, incapacidad temporal y buzén personal
2.Cotizacion
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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 5. 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. Tramitacion 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 6. NOMINAPLUS

UNIDAD DIDACTICA 1. ENTORNO DE TRABAJO
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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.Actualizacién 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: Introduccién

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.lmportacion 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.Gestion de la asistencia

4.Avisos

5.Tablas generales

6.Calendario Oficial (BOE)

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

8.Tablas IRPF

9.Cotizaciones sectoriales

10.Tabla RRHH

11.Video tutorial. Alta de trabajadores en Nominaplus
UNIDAD DIDACTICA 5. NOMINAS

1.N6éminas: Introduccién

2.Calculo

3.N6minas calculadas

4.Incidencias/ ERE

5.Incidencias masivas

6.Recibos de salario

7.Emision comunicado de horas a tiempo parcial
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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 afiliaciéon hogar
4.Conceptos retributivos (CRA)
5.Sistema de Liquidacién 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: Introduccion
2.Estadisticas e Informes
3.Informe de Plantilla Media
4.Graficos
UNIDAD DIDACTICA 9. UTILIDADES
1.0rganizacion de Ficheros
2.Aviso de copias de seguridad
3.Proceso de actualizaciéon
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
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