|_|N-( ACADEMY |

o
Guia Didactica

| a3innuva Nomina

Todo lo que necesitas para sacar el PROGRAMA EXPERTO

maximo partido al Programa Experto en Nominas y Gestion Laboral



LI N Cacaemy

01

Sobre el Programa
Pag 03

02

Docentes
Pag 05

03

Metodologia

Pag 08

04

ltinerario Formativo
Pag 11

PROGRAMA EXPERTO

en Nominas y Gestion Laboral

05

Formacion
Pag 14

Teorica

06

Formacion Practica
Pag 17

07/

Acreditacion oficial
Pag 20

08

Contacto
Pag 22



LI N ¢acapemy’
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PROGRAMA EXPERTO Guia Didéctica
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Introduccion

PROGRAMA EXPERTO

en Nominas y Gestion Laboral

El Programa Experto en Nominas y Gestion Laboral, te permitira
adquirir los fundamentos necesarios para desempefiarte de manera
eficiente en un departamento laboral. Durante la duracion del
Programa tendras acceso a contenidos teoricos y practicos brindados
por especialistas, lo que te capacitara para desempenfar funciones
especificas dentro de dicho ambito de manera optima.

Este completo programa se ofrece en linea, lo que te brinda la
flexibilidad de adaptarlo a tu horario. Ademas, contaras con sesiones
de tutoria a cargo de expertos de proyecto, asi como oportunidades
practicas que te permitira aplicar lo aprendido mediante el uso de
a3innuva Némina.



LI N ¢acabemy)

Docentes
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Omaira
Santana

Noelia
Castellano

PROGRAMA EXPERTO

en Nominas y Gestion Laboral

Especialista en Gestion Laboral

Diplomada en Relaciones Laborales por la Universidad de Las Palmas de Gran Canariay
especialista en Mediacion Civil-Mercantil. Desde el afio 2011 trabaja en Labornin, S.L.,
despacho referente en Canarias. Es la encargada de planear y desarrollar toda la parte
tedrica de este Programa Experto.

Service Operations Manager en Link Soluciones

Diplomada en Relaciones Laborales por la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria,
cuenta con mas de 12 afios de experiencia en el mundo de los Recursos Humanos. Comenzo
en el area de Payroll & HR de Link Soluciones hace mas de 9 afos. Sus conocimientos del
area y del uso nuestras soluciones de RRHH la ha llevado a liderar la parte practica de este
Programa de Experto.
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Bienvenida @

Realizaremos una sesion de bienvenida a
través de la plataforma de ZOOM, donde
deberas inscribirte con el email de contacto
facilitado, donde recibiras un correo
confirmando el enlace de acceso.

Metodologia
de la formacion

PROGRAMA EXPERTO

en Nominas y Gestion Laboral

Formacion 9
teodrica

A través de nuestra plataforma formativa
Link Academy tendras acceso a toda la
formacion laboral impartida por nuestra
especialista Omaira Santana.

Formacion
a3innuva NOomina

Dentro de esta misma plataforma, Link
Academy, realizaras toda la formacion practica
impartida por nuestra especialista Noelia
Castellano.
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Caso Practico @
a3innuva Nomina

A través de una URL podras acceder con el email facilitado en
tus datos de contacto y realizar el caso practico en la solucion
a3innuva Nomina.

Metodologia
de la formacion

PROGRAMA EXPERTO

en Nominas y Gestion Laboral

Sesion Live @

Durante la formacién podras acceder a sesiones en live que se
realizaran a través de la plataforma ZOOM. Para poder acceder a
ellas, deberas inscribirte con el email de contacto facilitado.
Recibiras un correo confirmando el horario y el enlace de acceso.
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ltinerario
Formativo

PROGRAMA EXPERTO Guia Didéctica

en Nominas y Gestion Laboral Formacion
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Acceso y 12 Sesidn live 32 Sesidn live
. : Caso practico Nominas Caso practico
Blenvenlda a3innuva Nomina
22 Sesion live 42 Sesion live
Caso practico Nominas Sistema de Liquidacion
Directa

SEM 01 SEM 02 SEM 03 SEM 04 SEM 05 SEM 06 SEM 07 SEM 08 SEM 09 SEM 10 SEM 11 SEM 12

‘ Test de evaluacion ‘ Test de evaluacion ‘ Certificado
. Acceso a3innuva Nomina
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| Formacion Teorica | Formacion Practica

Leccion 1
Creacién empresa

Leccién 2
Encuadre y afiliaciénen la
SS de trabajadores

Leccion 3
Contratacion de personas

Leccion 4
El salario

Leccién 5
El recibo de salario

Leccién 6
Bases de cotizacion

Lecciéon 7
Tipos de cotizacion

Leccion 8

Retenciones e ingresos
a cuenta del IRPF

Leccion 9
Casos practicos: Nominas

Leccion 10
Sistema de Liquidacion Directa

Leccion 11

Extincion del
contrato de trabajo

Leccidon 1

Ficha de
empresa

Leccidn 2
Organizacion

Leccion 3
Persona/Plantilla

Leccion 4
Tipos de plantilla

| Casos Practicos

Leccidon 5
Incidencias nédmina

Leccion 6
Célculo

Lecciéon 7
Atrs Convenio.

Leccion 8
Comunicacioén

Acceso aplicacion

Leccion 9
Listados

Leccion 10

Documentos de
Gestion

Leccion 11
Plantilla

Leccion 12
Absentismoe ITs

Leccion 13
Analisis
estadisticos

Realizacién
caso practico
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e Creacion de empresa

» (Concepto

* Inscripcion del empresario en Seguridad Social y
Caodigo de cuenta de cotizacion

» Obligaciones del empresario

+ SistemadelaSS

e Encuadre y afiliacion en la SS de trabajadores

+ Encuadramiento en TGSS

+ Afiliacion Régimen General

+ Afiliacion Régimen Especial de Trabajadores
Auténomos

« Altasy bajas (obligacion de cotizar)

* Supuesto Practico

PROGRAMA EXPERTO

en Nominas y Gestion Laboral

e Contratacién de personas

» Disposiciones generales

+ Elementos y eficacia del contrato de trabajo
+ Modalidades del contrato de trabajo

* Periodo de prueba

e El salario

» Concepto
» Clases de salario
e SMI

» Gratificaciones extraordinarias
» Liquidacion y pago

14

e El recibo de salario

» Conceptoy contenido
e Estructura del recibo de salario

o Bases de cotizacion

» Contingencias protegibles

» Labase de cotizacion

* Base de cotizacién CC

* Base de cotizacion AT

* Base de cotizacion situaciones especiales
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e Tipos de cotizacidn

Tipos de cotizacion
Supuesto Practico

e Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF

Calculo del % de retencion (conceptos
bdsicos/Mod. 145)

Declaracién de retenciones (111)

Resumen anual de retenciones (190)
Certificado de ingresos y retenciones
Mdodulo de célculo de retenciones de la AEAT

PROGRAMA EXPERTO

en Nominas y Gestion Laboral

e Casos practicos: NoOminas

‘ » (Casos Practicos Nominas

Q Sistema de liquidacioén directa

‘ » Sistema de liquidacion directa

15

9 Extincion del contrato de trabajo

Tipos de extincion

Calculo de indemnizaciones

Herramienta de calculo de indemnizaciones laborales
Supuesto Practico
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Formacion Practica
a3innuva Nomina

Guia Didactica
Formacion
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e Ficha de empresa e Personal / Plantilla o Calculos

+  Domicilio + Profesionales + Prevision de ingresos y retenciones
+ Centro de trabajo * Personas trabajadoras ‘ * Mensualy extra

* Formas de pago * Busquedas +  Nominas

+ Cotizacion * Vistas * Finiquitos

+ Convenio + Prefiniquitos

» Conceptos « Simulacion de incrementos

+ Caracteristicas * Prevision de ingresos masivos

« Contabilizacion
* Imputacion
* Formacion continua

e Organizacion e Incidencias ndbmina o Calculo de atrasos
+ Organigramas + Incidencias conceptos variables + Calculo de atrasos
» Unidades organizativas * Anticipos, préstamos y embargos
» Descripciones puestos *  Presencia

* Puestos de trabajo
» Posiciones
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e Comunicacion

- SLD
* Fichero CRA
* Nivelacion de datos

+  Contrat@

+ PDA

e Certificado SEPE
* PartelT

- Afiliaciones
e Cuadre de ndbminas
* Eliminacion de pagas

e Listados

‘ «  Finiquitos
» Cartas
« Certificado SEPE
« Certificado INSS
« Certificado de ingresos y retenciones
*  Modelo 145
*  Modelo 111
*  Modelo 190

PROGRAMA EXPERTO

en Nominas y Gestion Laboral

e Documentos de gestion

Resumen de nominas
Remesa bancaria
Imputacion de costes
Historicos

Desglose IRPF

Comparativa Salarial Brecha
Hojas de salario

e Plantilla

Vidas Laborales

Ficha persona

Cartas y certificados
Recordatorios y avisos
Listado de datos personales

18

o Absentismo e ITs

Relacion de absentismo
Relacion de IT

Listado de absentismo e IT
Conceptos variables

Ficha de empresa/centro
Relacion de empresas
Relacion de posiciones

o Analisis estadisticos

Comp. Puesto -Perfil
Distribucion de Plantilla

IT y Absentismos

Promedio de Plantilla Centro
Promedio de Plantilla Empresa
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Acreditacion oficial
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Certificado
del

Al final el curso recibiras tu acreditacion
oficial del Programa Experto en Gestion
Laboral y Nominas

Certificado

°ROGRAMA EXPERTO

en Nominas y Gestion Laboral

LI NK Acavemy)
ACREDITACION OFICIAL

Esta acreditacion se otorga a

Nombre Del Estudiante
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Omaira Santana Aguiar Noelia Castellano del Toro

Especialista en Relaciones Laborales Service Operations Manager en Link Soluciones

Contacta con nosotros O oo
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Guia Didactica

Un paso mas para sacar el maximo PROGRAMA EXPERTO

rendimiento a tus soluciones en Nominas y Gestion Laboral
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