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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH 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. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.
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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 través 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 I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

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

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

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

4. Acompanamiento /S eguimiento 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.

30

304

5. Innovacion

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

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Administracion Laboral y Gestién de Personal + Titulacién
universitaria

DURACION
1500 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
8 ECTS

= 6 [E €

Titulacion

Doble Titulacién: - Titulacién de Master en Administracion Laboral y Gestién de Personal con 1500
horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Imparticion de Formacién Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional -
Titulacién Universitaria en Curso de Gestion de Néminas, Finiquitos y Contratos con 200 horasy 8 ECTS
expedida por UTAMED - Universidad Tecnoldgica Atlantico Mediterraneo.
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mo centro acred iones formativas

expide fru
5 NOMBRE DEL ALU

le documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

esente titulo

Nombre del curso
con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Educa Business School.
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.
Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX.
Y para que conste expido la presente titulacion en Granada, a (dia) de (mes) del (afio).

Firma del Alumno/a La Direccion Académica
NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Descripcion

El Master en Administracion Laboral y Gestion de Personal se presenta como una oportunidad Gnica
para sumergirte en un campo en constante crecimiento. En un contexto laboral dindmico y
competitivo, las empresas buscan expertos capaces de gestionar eficazmente las relaciones laborales
y los procesos administrativos. Este mdster te capacita para navegar por areas clave como la
representacion de trabajadores, la gestion de néminas y contratos, y la comprensién del sistema de
Seguridad Social. Ademas, adquiriras habilidades practicas en aplicaciones de gestién laboral como
Sistema RED y Nominaplus Flex. Optar por este master te posiciona estratégicamente en un mercado
laboral en auge, donde la demanda de profesionales especializados en administracién laboral no deja
de crecer. Aprovecha la flexibilidad del aprendizaje online para desarrollar competencias que
incrementaran tu valor profesional y te abrirdn nuevas puertas en el &mbito de la gestién de personal.

Objetivos

'- Analizar la representacién de trabajadores en conflictos laborales. - Disefiar néminas y finiquitos
precisos con NominaPlus Flex. - Aplicar modalidades de contrataciéon segln el INEM. - Implementar
sistemas de gestién laboral como SILTRA. - Valorar la accion protectora del sistema de seguridad
social. - Interpretar el derecho procesal laboral en procesos ordinarios. - Gestionar contratos laborales
maximizando beneficios fiscales.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Para qué te prepara

El Master en Administracion Laboral y Gestion de Personal esta dirigido a profesionales y titulados del
ambito laboral que deseen profundizar en la gestion de néminas, contratos y seguridad social. Ideal
para aquellos interesados en el proceso laboral y la representacién de trabajadores, asi como en la
aplicacién de herramientas como NominaPlus Flex y sistemas integrados de gestién laboral.

A quién va dirigido

El Master en Administracién Laboral y Gestion de Personal te prepara para enfrentar con éxito los
desafios en la administracién de recursos humanos. Aprenderds a gestionar néminas, finiquitos'y
contratos, manejar el sistema de seguridad social, y resolver conflictos laborales. Asimismo, adquiriras
habilidades para navegar en el ambito del proceso laboral y aplicar sistemas de gestion como SILTRA 'y
Nominaplus Flex, mejorando la eficiencia y cumplimiento en la gestién laboral.

Salidas laborales

'- Responsable de recursos humanos en empresas. - Técnico en gestion de nédminas y contratos. -
Asesor laboral y de seguridad social. - Especialista en resolucion de conflictos laborales. - Consultor de
procesos laborales. - Coordinador de relaciones laborales. - Administrador de sistemas de gestién
laboral. - Formador en gestién de personal y normativa laboral.

(. EDUCA

business school



EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

MODULO 1. LOS SUJETOS INTERVINIENTES EN LAS RELACIONES LABORALES
UNIDAD DIDACTICA 1. LOS TRABAJADORES

1. Regulacion de la tipologia de trabajadores
2. Relaciones laborales especiales
3. Estructura del mercado de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 2. LAS EMPRESAS

1. Creaciony regulacién de sociedades
2. Relaciones laborales con las empresas del &mbito publico
3. Tipos especiales de empresas y su relacion con la contratacion laboral

UNIDAD DIDACTICA 3. REPRESENTACION DE LOS TRABAJADORES

1. La Representacion de los trabajadores

2. Representacién unitaria

3. Representacion sindical

4. Representacion del personal funcionario y negociacion colectiva

UNIDAD DIDACTICA 4. CONFLICTOS DE TRABAJO

Naturaleza del conflicto

Procedimiento administrativo de solucién de conflictos colectivos
Procedimientos extrajudiciales de solucién de conflictos colectivos
Procedimiento judicial de solucién de conflictos colectivos

Ordenacién de los procedimientos de presion colectiva o conflictos colectivos

AW =

MODULO 2. GESTION DE NOMINAS, FINIQUITOS Y CONTRATOS
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. CONTRATOS (I). LA RELACION LABORAL
1. El contrato de trabajo: capacidad, forma, periodo de prueba, duracién y sujetos
2. Tiempo de trabajo: jornada laboral, horario, horas extraordinarias, recuperables y nocturnas,
descanso semanal, dias festivos, vacaciones y permisos

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE NOMINAS Y COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL

1. El Salario: elementos, abono, SMI, pagas extraordinarias, recibo y garantia
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

2. Cotizacién a la Seguridad Social
3. Retencién por IRPF
4. Relacién de ejercicios resueltos: Basesy tipos de contingencias

UNIDAD DIDACTICA 4. EJERCICIO RESUELTO. TIPO GENERAL DE COTIZACION

ounpwN-=

Supuesto de hecho: planteamiento tipo general de cotizacién

Calculo de la base de contingencias comunes y la base de contingencias profesionales
Calculos para la cotizacion

Cumplimentamos el modelo RNT o relacion nominal de los trabajadores

Liquidacién de cuotas mediante el impreso RLC

Presentacion de los Modelos RLCy RNT cumplimentados

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

AN =

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 formacién en alternancia

UNIDAD DIDACTICA 6. EJERCICIO RESUELTO. CONTRATOS BONIFICADOS CON CARGO AL INEM

ounpkpwn-=

Supuesto de hecho: planteamiento contratos bonificados con cargo al INEM

Calculo de la Base de contingencias comunes y de la Base de contingencias profesionales
Calculo de la bonificacion

Cumplimentamos el modelo RLT o relacién nominal de trabajadores

Liquidacion de cuotas mediante el impreso RLC

Presentacion de los modelos RLCy RNT cumplimentados

UNIDAD DIDACTICA 7. EJERCICIO RESUELTO. CONTRATO FORMATIVO PARA LA OBTENCION DE LA
PRACTICA PROFESIONAL

1.

ounkwnN

Supuesto de hecho: planteamiento contrato formativo para la obtencién de la practica
profesional

Célculo de la Base de contingencias comunes y de la Base de contingencias profesionales
Calculo de la reducciéon

Cumplimentamos los modelos TRNTy RLC

Liquidacién de cuotas mediante el impreso RNT

Presentacion de los Modelos RNT, RLC y Némina cumplimentados

UNIDAD DIDACTICA 8. EJERCICIO RESUELTO. CONTRATO DE FORMACION EN ALTERNANCIA

1. Contrato de formacion en alternancia: previsiones a tener en cuenta
2. Presentacién de los Modelos RNT, RLC y Némina cumplimentados

UNIDAD DIDACTICA 9. EL FINIQUITO

1. ¢(Qué es el finiquito?
2. Consideraciones legales

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

3. Conceptos aincluir en el recibo de Finiquito
4. Cémo se calcula el finiquito

5. Dias de indemnizacion por tipo de despido
6. Ejemplos de célculo de finiquito

UNIDAD DIDACTICA 10. EJERCICIO RESUELTO. FINIQUITOS

1. Supuesto de hecho: Finiquito por extincién del contrato por causa objetiva
2. Calculo de Finiquito por extincion del contrato por causa objetiva

UNIDAD DIDACTICA 11. MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO

Modificaciones de las condiciones del Contrato de trabajo

La suspension del contrato de trabajo: determinacion, causasy efectos

Extincion del contrato de trabajo: formas y causas

Los Expedientes de Regulacion de Empleo (ERES)

Los Expedientes temporales de regulacion de empleo (ERTES). Mecanismo RED de flexibilidad y
estabilizacion en el empleo

AW

MODULO 3. SEGURIDAD SOCIAL
UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

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. ACCION PROTECTORA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

1. Nociones generales: prestaciones econémicas y asistenciales

2. Incapacidad Temporal

3. Riesgo durante el embarazo, Nacimiento y cuidado de menor, Corresponsabilidad en el cuidado
del lactante y lactancia

4. Cuidado de menores afectados por cancer u otra enfermedad grave

UNIDAD DIDACTICA 3. INCAPACIDAD PERMANENTE

Incapacidad Permanente: contextualizacién y tramites
Incapacidad Permanente para la profesion habitual
Incapacidad Permanente total para la profesién habitual
Incapacidad permanente absoluta para todo trabajo
Gran invalidez

Prestacién no contributiva de invalidez

ounpkwn-=

UNIDAD DIDACTICA 4. JUBILACION

1. Jubilacién

2. Pensién contributiva de jubilacién: régimen general y cuantia
3. Supuestos especiales de jubilacion

4. Incompatibilidad en la percepciéon de la pension (solo editor)
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

5. Pensién de jubilacién no contributiva
UNIDAD DIDACTICA 5. MUERTE Y SUPERVIVENCIA

Muerte y Supervivencia

Clases de prestaciones: conceptualizaciéon

Auxilio por defuncion: Beneficiarios y cuantia

Pension vitalicia de viudedad: Beneficiarios, cuantia y extincion
Prestacion temporal de viudedad

Pensién de orfandad: Beneficiarios, cuantia, compatibilidades y extincién
Pensién vitalicia o subsidio temporal a favor de familiares

Nouvhkwdh=

UNIDAD DIDACTICA 6. PROTECCION POR DESEMPLEQ

Desempleo

Gestiéon y pago de las prestaciones

Obligaciones del empresario y del trabajador

Modalidades de pago Unico de la prestacion por desempleo
Renta activa de insercion (RAI)

Ingreso Minimo Vital

ounhkhwn-=

MODULO 4. PROCESO LABORAL
UNIDAD DIDACTICA 1. EL DERECHO PROCESAL LABORAL

1. Aproximacion al procedimiento laboral
2. Jurisdiccion y competencia del Orden Jurisdiccional Social
3. Prejudicialidad

UNIDAD DIDACTICA 2. EL ORDEN JURISDICCIONAL SOCIAL

1. Jurisdiccién Social: Nociones Generales

2. Principios del proceso laboral

3. Normativa reguladora del orden jurisdiccional social
4. Organizacién del Orden Jurisdiccional Social

UNIDAD DIDACTICA 3. LAS PARTES EN EL PROCESO LABORAL

Las partes en el proceso

Capacidad procesal y de obrar de las partes en el proceso laboral
Legitimacion procesal. Legitimacién activa y pasiva
Representacién y postulacién procesal

Sucesion procesal

El beneficio de la justicia gratuita

ounhkhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 4. EL PROCESO LABORAL ORDINARIO O COMUN
1. ldeas generales sobre el proceso comun

2. Actuaciones previas en el proceso ordinario
3. Lademanda
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4. La Fase intermedia en el proceso laboral ordinario
5. Acto del Juicio
6. La Sentencia

UNIDAD DIDACTICA 5. MODALIDADES PROCESALES Y PROCESOS ESPECIALES

Aproximacion a las modalidades procesales

Los procesos por despido

Procesos de caracter colectivo

Libertad sindical y demds derechos fundamentales
Procesos de oficio

Procesos en materia de seguridad social

Otros

NounbkhwnN=

UNIDAD DIDACTICA 6. MEDIOS DE IMPUGNACION

Los recursos y su funcién constitucional

Clases de recursos administrativos

Recursos de reposicién y suplica

Recurso de Queja

Recurso de suplicacion

Recurso de casacion

Recurso para unificacion de la doctrina

Otros recursos: recursos contra sentencias firmes

El Procedimiento de presentacién de recursos: forma, plazos y destinatarios

VWoOoNL A WN =

UNIDAD DIDACTICA 7. EL PROCESO DE EJECUCION

El Proceso de Ejecucion: Consideraciones generales
Ejecucion laboral ordinaria

Ejecuciones especiales

Ejecucién provisional

PN =

UNIDAD DIDACTICA 8. EL PROCESO CAUTELAR

1. Procedimiento concursal
2. Pretensiones sociales en el concurso

MODULO 5. APLICACIONES DE GESTION LABORAL
UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMA RED

Nuevas tecnologias para la gestion laboral
Los certificados digitales

Instalacion y configuracion del sistema RED
El Sistema RED

Funcionamiento del sistema RED

Servicios personales

ounpkwn-=

UNIDAD DIDACTICA 2. SISTEMA CONTRAT@
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Comunicacion de contratos: los sistemas Contrat@
Comunicacion de la contratacién

Correccién de datos

Incluir contrato de oficina de empleo
Comunicacién de la copia bésica

Seguimiento de las comunicaciones realizadas

ounhkhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 3. SISTEMA DELT@

1. Comunicacion de accidentes: el sistema Delt@

2. Iniciacion al sistema

3. Gestién de partes de accidentes de trabajo

4. Importary consultar remesas de partes de accidente

UNIDAD DIDACTICA 4. SISTEMA DE LIQUIDACION DIRECTA

Introduccién

Sistema de liquidacion directa

Ficheros emitidos y de respuesta a la seguridad social
Tablas de nomenclatura del sistema

Sistema de Liquidacién directa

AN =

UNIDAD DIDACTICA 5. SISTEMA SILTRA

1. Asignar Cédigos de cuenta de cotizacién
2. Escritorio de SILTRA
3. Cotizacién

UNIDAD DIDACTICA 6. SISTEMA SILTRA II

1. Afiliacién
2. Procesar remesas INSS
3. Configuracién

UNIDAD DIDACTICA 7. SISTEMA SILTRA I

1. Comunicaciones
2. Utilidades

MODULO 6. NOMINAPLUS FLEX
UNIDAD DIDACTICA 1. ENTORNO DE TRABAJO

Acceso

Area de trabajo

Tablas generales
Municipios

Provincias

Comunidades Auténomas
Paises

NouvkrwbhN =
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9.
10.
11.
12.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

Vias Publicas

Actividades

Bancos

Delegaciones Hacienda
Administraciones Hacienda

UNIDAD DIDACTICA 2. EMPRESA

NoubkhwnN=

Fecha de Trabajo

Empresas

Asistente de configuracion
Actualizacion de datos en trabajadores
Cuentas Bancarias

Centros de Trabajo

Salir

UNIDAD DIDACTICA 3. CONVENIOS

ounpkpnNn-=

Introduccion

Datos Convenio

Categorias

Actualizacion de datos en empresas y trabajadores
Actualizar Tablas Salariales

Importar convenios

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJADORES

covoNaUnhWN=

—_—

Introduccion

Datos de Trabajadores
Gestién de la asistencia
Avisos

Tablas generales
Calendario Oficial (BOE)
Tablas SS/Retenciones
Tablas IRPF
Cotizaciones sectoriales
Tabla RRHH

UNIDAD DIDACTICA 5. NOMINAS

WoNUL A WN =

Introduccion

Calculo

Néminas calculadas

Incidencias/ ERE

Incidencias masivas

Recibos de salario

Emisién comunicado de horas a tiempo parcial
Pagos de néminas

Coste de empresa

<
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10.
11.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

Paso a contabilidad
Simulaciones

UNIDAD DIDACTICA 6. SEGUROS SOCIALES

N

10.
11.
12.
13.
14.

N AWM=

Introduccién

Partes

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

Emision contrato

Contrat@

Certficado de Empresa
Certfic@2

Parte de accidente delt@
Mantenimiento de contratos

UNIDAD DIDACTICA 7. RETENCIONES

nuhwn =

Célculo de IRPF

Acumulados de Retenciones
Paso desde Néminas
Importar IRPF Profesionales
Modelos oficiales de Hacienda

UNIDAD DIDACTICA 8. INFORMES

nuhwn =

Introduccién

Estadisticas e Informes

Informe de Plantilla Media

Altas y bajas de trabajadores en el periodo
Graficos

UNIDAD DIDACTICA 9. UTILIDADES

—_—

SovYeNoaUARWDNS

Organizacién de Ficheros
Aviso de copias de seguridad
Proceso de actualizacién
Proceso de mejora
Restaurar valores originales
Agenda

Perfiles de Usuarios y Periféricos
Configuracion Documentos
Conexiones

Agenda

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

2. Copiar
3. Recuperar
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