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En el afo 1987 nace la primera promocion del Master

en Asesoria Fiscal impartido de forma presencial, a

solo unos metros de la historica Facultad de Derecho
H iStO ria de Gra.nada. Pode/mps presumir de haber formado a

profesionales de éxito durante las 27 promociones del
Master presencial, entre los que encontramos
abogados, empresarios, asesores fiscales,
funcionarios, directivos, altos cargos publicos,
profesores universitarios...

Ineaf Business School

El Instituto Europeo de Asesoria Fiscal INEAF ha
realizado una apuesta decidida por la innovacion y
nuevas tecnologias, convirtiéndose en una Escuela
de Negocios lider en formacion fiscal y juridica a
nivel nacional.

Ello ha sido posible gracias a los cinco pilares que
nos diferencian:

e Claustro formado por profesionales en
ejercicio.
Metodologia y contenidos orientados a la
practica profesional.
Ejemplos y casos practicos adaptados a la
realidad laboral.
Innovacién en formacién online.
Acuerdos con Universidades.
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DURACION 150 H Entidad impartidora:

INEAF - Instituto Europeo de Asesoria Fiscal
PRECIO 460 € P

& INEAF

NYB%  BUSINESS SCHOOL

MODALIDAD Online

Programa de Becas / Financiacion 100% Sin Intereses

Titulacion Curso Superior

® Titulacion 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 obtencidn de un titulo con caracter oficial o
certificado de profesionalidad.”

INSTITUTO EUROPEO DE ASESORIA FISCAL

Esnucios Empresarisies (N E TG FROPIO

S0 EXFIOE ELPRESENT
NOMBRE DEL ALUMNO

Nombre de la Accién Formativa

b voser 0aLe s O G
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Resumen

Una adecuada gestion laboral y del personal es condicion necesaria para la buena organizacion y
la consecucion del éxito de una empresa. El Curso de Gestion Laboral presentamos los
conocimientos actualizados necesarios para llevar a cabo una correcta planificacion de la
gestion organizativa del departamento de Recursos Humanos, abarcando todas las cuestiones
relacionadas con los procesos de contratacion y las condiciones laborales.

A quién va dirigido

Este Curso de Gestion Laboral es especialmente Util para profesionales del sector de la empresa

y las relaciones laborales que quieran actualizar sus conocimientos. Igualmente se orienta a
titulados o estudiantes Derecho, Administracion de Empresas y demas areas relacionadas con la
gestion laboral que quieran especializarse. En definitiva, en cualquier interesado en la disciplina
de RRHH.
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Objetivos

Con el Curso Superior en Gestién Laboral y de Personal.
Aplicacion Prédctica usted alcanzard los siguientes objetivos:

e Formar a especialistas en la gestion de personal capaces de
desenvolverse con garantia y planificacién.

e Seleccionar la modalidad contractual mas adecuada a los
intereses de la empresay del trabajo a desarrollar.

e Gestionar cumpliendo con las exigencias de la normativa
actual, las néminas y cotizaciones de los trabajadores.

e Llevar a la practica profesional los conocimientos
adquiridos en la gestion de ndminas y cotizaciones a la
Seguridad Social.




¢:PARA QUE TE PREPARA?

El Curso de Gestidon Laboral te prepara para
desarrollar las gestiones propias de la
administracion de personal en empresas,
adquiriendo las competencias practicas para la
intervencién en todo el proceso relacionado
con el personal, desde la planificacion de las
plantillas de trabajo, la seleccion del personal,
la determinacion de la modalidad contractual
aplicable a cada trabajador hasta la gestion de
las nominas y liquidacion de estas.

¢ Y, despues?

SALIDAS LABORALES

Gestion de Personal en el ambito de un
Departamento de Recursos Humanos, el
ambito de pequefias y medianas empresas
(PYMES), Asesorias, Consultoras, ETTs,
Auditorias de empresas, Despachos de
profesionales, etc.
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INEAF Plus.

Descubre las ventajas

SISTEMA DE CONVALIDACIONES INEAF

La organizacién modular de nuestra oferta
formativa permite formarse paso a paso; si ya has
estado matriculado con nosotros y quieres cursar
nuevos estudios solicita tu plan de convalidacion.
No tendras que pagar ni cursar los modulos que ya
tengas superados.

ACCESO DE POR VIDA A LOS CONTENIDOS
ONLINE

Aunque haya finalizado su formacion podra
consultar, volver a estudiar y mantenerse al dia, con
acceso de por vida a nuestro Campus y sus
contenidos sin restriccion alguna.

CONTENIDOS ACTUALIZADOS

Toda nuestra oferta formativa e informacion se
actualiza permanentemente. El acceso ilimitado a
los contenidos objetode estudio es la mejor
herramienta de actualizacion para nuestros
alumno/as en su trabajo diario.

DESCUENTOS EXCLUSIVOS

Los antiguos alumno/as acceden de manera
automatica al programa de condiciones y
descuentos exclusivos de INEAF Plus, que
supondra un importante ahorro econémico para
aquellos que decidan seguir estudiando y asf
mejorar su curriculum o carta de servicios como
profesional.

contenidos

aetualizados

sistema de , ,
convalidaerones

GeeEso online

red de
networking

ofertas de /

oo, deseuentos
empleo y prietieas

exclusivos

OFERTAS DE EMPLEO Y PRACTICAS

Desde INEAF impulsamos nuestra propia red profesional entre
nuestros alumno/as y profesionales colaboradores. La mejor
manera de encontrar sinergias, experiencias de otros compafieros y
colaboraciones profesionales.

NETWORKING

La bolsa de empleo y practicas de INEAF abre la puerta a nuevas
oportunidades laborales. Contamos con una amplia red de
despachos, asesorias y empresas colaboradoras en todo el
territorio nacional, con una importante demanda de profesionales
con formacion cualificada en las dreas legal, fiscal y administracion
de empresas.
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En INEAF ofrecemos oportunidades de
formacion sin importar horarios, movilidad,
distancia geografica o conciliacion.

Nuestro método de estudio online se basa en la
integracion de factores formativos y el uso de las nuevas
tecnologias. Nuestro equipo de trabajo se ha fijado el
objetivo de integrar ambas areas de forma que nuestro
alumnado interactie con un CAMPUS VIRTUAL &gil y
sencillo de utilizar. Una plataforma disefiada para facilitar
el estudio, donde el alumnado obtenga todo el apoyo
necesario, ponemos a disposicion del alumnado un sinfin
de posibilidades de comunicacion.

Nuestra metodologia de aprendizaje online, esta totalmente
orientada a la practica, disefiada para que el alumnado avance
a través de las unidades didacticas siempre practicas e
ilustradas con ejemplos de los distintos modulos y realice las
Tareas practicas (Actividades practicas, Cuestionarios,
Expedientes practicos y Supuestos de reflexion) que se le iran
proponiendo a lo largo del itinerario formativo.

Al finalizar el master, el alumnado serda capaz de transformar el
conocimiento académico en conocimiento profesional.

metodologfa INEAF

Profesorado y servicio de tutorias

Todos los profesionales del Claustro de INEAF compatibilizan su labor docente con una actividad profesional
(Inspectores de Hacienda, Asesores, Abogados ... ) que les permite conocer las necesidades reales de asesoramiento
que exigen empresas y particulares. Ademas, se encargan de actualizar continuamente los contenidos para adaptarlos
a todos los cambios legislativos, jurisprudenciales y doctrinales.

Durante el desarrollo del programa el alumnado contara con el apoyo permanente del departamento de tutorizacion.
Formado por especialistas de las distintas materias que ofrecen al alumnado una asistencia personalizada a través del
servicio de tutorias on-line, teléfono, chat, clases online, seminarios, foros ... todo ello desde nuestro CAMPUS Online.

Materiales didacticos

Al inicio del programa el alumnado recibira todo el material asociado al master en papel. Estos contenidos han sido
elaborados por nuestro claustro de expertos bajo exigentes criterios de calidad y sometido a permanente
actualizacién. Nuestro sistema de Campus online permite el acceso ilimitado a los contenidos online y suministro
gratuito de novedades y actualizaciones que hacen de nuestros recursos una valiosa herramienta para el trabajo
diario.



En nuestro afan por adaptar el
aprendizajea la filosofia 3.0 y fomentar
el empleo de los nuevos recursos
tecnoloégicos en la empresa, hemos
desarrollado un Campus virtual
(Plataforma Online para la Formacién
3.0) exclusivo de Ultima generacién con
un disefio funcional e innovador.

Si desea conocer mejc 2S S
/ Virtual puede acceder c rso

de demostracion a trave ig ace:

alumnos.ineaf.es

Alilanzas

En INEAF, las relaciones institucionales desempefian un papel
fundamental para mantener el maximo grado de excelencia en

nuestra oferta formativa y situar a nuestros alumno/as en el mejor Entre las herramientas disponibles

escenario de oportunidades laborales y relaciones profesionales. encontraras: servicio de tutorizacion,

ASOCIACIONES Y COLEGIOS PROFESIONALES
Las alianzas con asociaciones, colegios
profesionales, etc. posibilitan el acceso a servicios
y beneficios adicionales a nuestra comunidad de
alumno/as.

PRACTICO

EMPRESAS Y DESPACHOS

Los acuerdos estratégicos con empresasy
despachos de referencia nos permiten nutrir con un
especial impacto todas las colaboraciones,
publicaciones y eventos de INEAF. Constituyendo
INEAF un cauce de puesta en comun de
experiencia.

ACTUALIZADO

pus virtual

chat, mensajeria y herramientas de
estudio virtuales (ejemplos, actividades
practicas — de calculo, reflexion,
desarrollo, etc.-, video-ejemplos y
videotutoriales, ademas de “supercasos”,
que abarcaran médulos completos y
ofreceran al alumnado una visién de
conjunto sobre determinadas materias).

El Campus Virtual permite establecer
contacto directo con el equipo de
tutorizacion a través del sistema de
comunicacién, permitiendo el
intercambio de archivos y generando
sinergias muy interesantes para el
aprendizaje.

El alumnado dispondra de acceso
ilimitado a los contenidos contando
ademas con manuales impresos de los
contenidos tedricos de cada mddulo, que
le serviran como apoyo para completar
su formacién.


https://alumnos.ineaf.es/

En INEAF apostamos por tu formacion y ofrecemos un Programa de becas y
ayudas al estudio. Somos conscientes de la importancia de las ayudas al
estudio como herramienta para garantizar la inclusion y permanencia en
programas formativos que permitan la especializacion y orientacion laboral.

BECA BECA BECA BECA

DESEMPLEADOS ANTIGUOS AUTONOMOS FORMATIVA DE
Y ESTUDIANTES ALUMNOS COLABORACION

Para aquellos que se Queremos que sigas Valoramos a aquellos Colaboradores y
encuentre en formandote con que inician su propia personal asociado.
situacion de nosotros, por ello aventura empresarial Tanto por ciento de
desempleo o estén INEAF te ofrece un y ven en la formacion beca acordado en
cursando estudios y 20% dto. en todo un valor afadido a funcién del convenio
decidan invertir su nuestro catalogo y te sus servicios. INEAF de colaboracion.
tiempo en actualizar garantiza la beca en ofrece a los

sus conocimientos o los programas auténomos una beca

reorientar su carrera Master. del 15% dto.

profesional.

20% 0
L -

Para mas informacion puedes contactar
con nosotros en el teléfono 958 050 207 y
también en el siguiente correo electronico:

formacion@ineaf.es

El Claustro Docente de INEAF sera el
encargado de analizar y estudiar cada
una de las solicitudes, vy en atencion a
los méritos académicos y profesionales
de cada solicitante decidira sobre la

concesion de beca.




Claustro
docente

Nuestro equipo docente esta formado por
Inspectores de Hacienda, Abogados, Economistas,
Graduados Sociales, Consultores, ... Todos ellos
profesionales y docentes en ejercicio, con
contrastada experiencia, provenientes de diversos
ambitos de la vida empresarial que aportan

”preparamos prOfeSionaleS con Casos praCtiCOS, aplicacion practica y directa de los contenidos

objeto de estudio, contando ademas con amplia

llevando la realidad del mercado laboral a experiencia en impartir formacion a través de las
TICs.

nuestros Cursos v Masters"

Se ocupara ademas de resolver dudas al alumnado,
aclarar cuestiones complejas y todas aquellas
otras que puedan surgir durante la formacion.

Si quieres saber mas sobre nuestros docentes accede
a la seccion Claustro docente de nuestra web desde

aqui



https://www.ineaf.es/claustro-docente

PROGRAMA ACADEMICO

Modulo 1. Gestién de personal planificacion de plantillas de trabajo

Modulo 2. Gestién laboral contratacion de trabajadores y seguridad social

Temario

Curso Superior en Gestion Laboral y de
Personal. Aplicacion Practica
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Curso Superior en Gestion Laboral y de Personal. Aplicacion Practica

Modulo 1.

Gestion de personal planificacion de plantillas de trabaj

UNIDAD DIDACTICA 1.
PLANIFICACION DE PLANTILLAS

1. Introduccioén a la planificacion de plantillas
2. Concepto de planificacién de Recursos Humanos

3. Importancia de la planificacion de los Recursos
Humanos: ventajas y desventajas

4. Objetivos de la planificaciéon de Recursos Humanos

5. Requisitos previos a la planificacion de Recursos
Humanos

6. Modelos de planificacién de los Recursos Humanos
7. El caso especial de las Pymes

Curso Superior en Gestion Laboral y de Personal. Aplicacion...

UNIDAD DIDACTICA 2.
DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

1. Descripcién y Andlisis de Puestos de Trabajo
2. El proceso de analizar los puestos de trabajo

3. El analisis de la informacion: Validez, Métodos y
Valoracion

-22 -

UNIDAD DIDACTICA 3.
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

1. Introduccion al reclutamiento y seleccién del personal
2. Reclutamiento: definicién y entorno

3. Canales de reclutamiento

4. Tipos de candidaturas

5. Intermediarios y mediadores en el proceso del
reclutamiento

6. Seleccidn. La entrevista laboral, tipos, preparacion y
actitud

7. Formas de solicitud de empleo

8. Asi inflan el curriculum los candidatos

UNIDAD DIDACTICA 4.
FORMACION EN LA EMPRESA

. La formacién como opcién estratégica

. El servicio de formacién en la organizacion
. La elaboracion del plan de formacion

. La propuesta del plan de formacién

. Gestion del plan de formacién

. Proceso de gestion de acciones formativas

N oo N =

. Evaluacion del plan de formacién

Curso Superior en Gestion Laboral y de Personal. Aplicacion...
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Modulo 2.

Gestion laboral contratacion de trabajadores y seguridad social UNIDAD DIDACTICA 3. UNIDAD DIDACTICA 5.
CONTRATOS (1) LA RELACION LABORAL MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL
CONTRATO

. . 1. El contrato de trabajo:capacidad, forma, periodo de
Unidad formativa 1. prueba, duracién y sujetos

2. Tiempo de trabajo: jornada laboral, horario, horas
extraordinarias, recuperables y nocturnas, descanso
semanal, dias festivos, vacaciones y permisos

1. Modificaciones de las condiciones del contrato de trabajo

2. La suspension del contrato de trabajo: determinacién,
causas y efectos

Gestion laboral contratacion de trabajadores y seguridad social

3. Extincion del contrato de trabajo: formas y causas

UNIDAD DlDACT'CA 4. 4. Los Exped?entes de Regulacion de Empl't?o (ERES)
5. Los Expedientes temporales de regulacién de empleo
UNIDAD DIDACTICA 1. UNIDAD DIDACTICA 2. CONTRATOS (II) MODALIDADES DE (ETES). Mecanismo RED de flexibilidad y estabilizacion en el
; ; ) CONTRATACION empleo

SISTEMA DE LA SEGURIDAD SOCIAL REGIMEN GESTION DE NOMINAS Y COTIZACIONES A LA
GENERAL SEGURIDAD SOCIAL 1. Tipologias y modalidades de contrato de trabajo

2. Contratos de trabajo de duracién indefinida
1. Introduccion. El Sistema de Seguridad Social 1. El Salario: elementos, abono, SMI, pagas extraordinarias, 3. Contratos de trabajo temporales
2. Regimenes de la Seguridad Social recibo y garantia 4. Contrato formativo para la obtencién de la practica
3. Régimen General de la Seguridad Social. Altas y Bajas 2. Cotizacion a la Seguridad Social profesional

3. Retencion por IRPF 5. Contrato de formacion en alternancia

4. Relacién de ejercicios resueltos: bases y tipos
contingencias

-24- -25-



Unidad formativa 2.

Ejercicios resueltos sobre gestion laboral contratacion de trabajadores y seguridad social

UNIDAD DIDACTICA 1.
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. Cumplimentacién del Modelo RNT o relacion nominal de
los trabajadores

5. - Resumen para cumplimentar modelos RNT y RLC
6. Liquidacién de cuotas mediante el impreso RLC
7. Presentacion de los Modelos RLC y RNT cumplimentados

UNIDAD DIDACTICA 2.

EJERCICIO RESUELTO CONTRATOS BONIFICADOS
CON CARGO AL INEM

1. Supuesto de hecho: planteamiento contrato bonificado
con cargo al INEM

2. Calculo de la base de contingencias comunes y de la
bases de contingencias profesionales

3. Caélculo de la bonificacion

4. Cumplimentacién del Modelo RNT o relacion nominal de
los trabajadores

5. Liquidacién de cuotas mediante el impreso RLC

6. Presentacién de los Modelos RLC, RNT cumplimentados y
noémina cumplimentados

-26 -

UNIDAD DIDACTICA 3.

EJERCICIO RESUELTO CONTRATO A TIEMPO
PARCIAL

1. Supuesto de hecho: planteamiento contrato a tiempo
parcial

2. Calculo de la base de contingencias comunes y de la
bases de contingencias profesionales

3. Calculos para la cotizacion

4. Cumplimentacion del Modelo RNT o relacion nominal de
los trabajadores

5. Liquidacién de cuotas mediante el impreso RLC
6. Presentacién de los Modelos RLC y RNT cumplimentados

UNIDAD DIDACTICA 4.

EJERCICIO RESUELTO CONTRATOS CON
REDUCCIONES CON CARGO A LA TGSS

1. Supuesto de hecho: planteamiento contrato con
reducciones a cargo de la TGSS

2. Calculo de la base de contingencias comunes y de la
bases de contingencias profesionales

3. Célculo de la reduccion

4. Cumplimentacién del Modelo RNT o relacion nominal de
los trabajadores

5. Liquidacién de cuotas mediante el impreso RLC
6. Presentacién de los Modelos RLC y RNT cumplimentados

UNIDAD DIDACTICA 5.
EJERCICIO RESUELTO CONTRATO EN PRACTICAS

1. Supuesto de hecho: planteamiento

2. Calculo de la base de contingencias comunes y de la
bases de contingencias profesionales

3. Célculo de la reduccién
4. Cumplimentamos los modelos RNT y RLC
5. Liquidacion de cuotas mediante el impreso RLC

6. Presentacion de los Modelos RLC, RNT y Némina
cumplimentados

UNIDAD DIDACTICA 6.
EJERCICIO RESUELTO COTIZACIf)N DIARIA

1. Supuesto de hecho: planteamiento cotizacion diaria

2. Célculo de la base de contingencias comunes y de la
bases de contingencias profesionales

3. Cdélculos para la cotizacién

4. Cumplimentacién del Modelo RNT o relaciéon nominal de
los trabajadores

5. Liquidacion de cuotas mediante el impreso RLC

6. Presentacion de los Modelos RLC, RNT y Némina
cumplimentados

-27 -



UNIDAD DIDACTICA 7.
EJERCICIO RESUELTO CONTRATO DE FORMACION

1. El contrato de formacion: previsiones a tener en cuenta

2. Presentacion de los Modelos RLC, RNT y Némina
cumplimentados

-28 -
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www.ineaf.es

INEAF BUSINESS SCHOOL
958 050 207 - formacion@ineaf.es
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