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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 1500 H Entidad impartidora:

INEAF - Instituto Europeo de Asesoria Fiscal
PRECIO 2195 € P

) INEAF

BUSINESS SCHOOL

CREDITOS ECTS 8

MODALIDAD Online

Programa de Becas / Financiacion 100% Sin Intereses

Titulacion Master Profesional

Titulacion Mudltiple:

® Titulo Propio Master en Recursos Humanos y Gestién del Talento expedido por el
Instituto Europeo de Asesoria Fiscal(INEAF). “Ensefianza no oficial y no
conducente a la obtencién de un titulo con caracter oficial o certificado de
profesionalidad.”

® Titulo Propio Universitario en Contratacion, Nominas, Finiquitos y Seguros
Sociales Expedida por la Universidad Antonio de Nebrija con 8 créditos ECTS
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Resumen Objetivos

Las empresas cada vez mas conscientes de que el éxito empresarial pasa por la gestion optima

de sus recursos humanos y por una politica de captacion y retencion del talento han comenzado )

a demandar a profesionales con conocimientos técnicos y especializados en llevar a cabo esta Con el Master en Recursos Humanos y Gestion del Talento +
labor. El Mdster en Recursos Humanos y Gestién del Talento es la formacion con la que Titulacion Universitaria usted alcanzara los siguientes objetivos:
desarrollar una estrategia competitiva en un area vital para la consecucion de los objetivos

empresariales. _ . _ _
e Establecer estrategias, objetivos e incentivar valores en la

empresa conforme al modelo de gestién de recursos
humanos.

e Estudiar los pilares para la atraccion y retencién del talento
en la empresay llevar a cabo una gestion del conocimiento.

e Manejar las herramientas tecnolégicas aplicadas a las tareas
y funciones de los departamentos de recursos humanos.

A CI u i é n Va d i ri gi d O e |mplantar politicas retributivas con las que hacer participes

a los trabajadores de los objetivos de la empresay su

Los profesionales que lleven a cabo labores de direccion de equipos humanos seran los intervencion.

principales interesados en el Master en Recursos Humanos y Gestion del Talento, mas

concretamente, los profesionales de los departamentos de Recursos Humanos como formacion e Familiarizarse con los medios de resolucion de conflictos
continua y reciclaje profesional. También los estudiantes de areas juridicas o similares que como la conciliaciéon que le permitira adquirir competencias
quieran desarrollar su trayectoria en este ambito. en negociacién

e Conocer todos los elementos que constituyen las nominas y
aprender a confeccionarlas a través de los modelos RTN y
RLC.
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¢:PARA QUE TE PREPARA?

El Master en Recursos Humanos y Gestion del
Talento te prepara para conocer la nueva forma
de llevar a cabo la administracién del capital
humano de la empresa que se basa en pilares
como la captacién y retencion del talento, el
uso de las innovaciones tecnoldgicas en
recursos humanos y motivar a los trabajadores
haciéndoles participes del éxito de la
organizacioén.

¢ Y, despues?

SALIDAS LABORALES

- Director de Recursos Humanos.- Gestor de
personas y equipos.- Consultor en Recursos
Humanos y desarrollo del talento- Experto en
seleccion de personas y liderazgo de equipos-
Consultor en direccion de RRHH, gestion de
personas, equipos y talento

Master en Recursos Humanos y Gestion del Talento +... -10-

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.

Master en Recursos Humanos y Gestion del Talento +... -11 -



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
DESEMPLEO, ALUMNI EMPRENDE, RECOMIENDA
DISCAPACIDAD Y GRUPO
FAMILIA
NUMEROSA

Para mas informacion puedes contactar
con nosotros en el teléfono 958 050 207 vy
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

Temario

Master en Recursos Humanos y Gestion del
Talento + Titulacién Universitaria
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PROGRAMA ACADEMICO

Maodulo 1. Gestidn estratégica del talento

Modulo 2. Modelos de gestion de los recursos humanos

Maodulo 3. Modelos de innovacién en recursos humanos

Modulo 4. Gestidn de personal planificacion de plantillas de trabajo
Modulo 5. Disefio de politicas de retribucién

Maodulo 6. Conciliacion como forma de solucion de controversias
Modulo 7. Contratacion, ndminas, finiquitos y seguros sociales

Modulo 8. Auditoria de recursos humanos
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Modulo 1.

Gestion estratégica del talento

UNIDAD DIDACTICA 1.
DIRECCION ESTRATEGICA DE RRHH

1. Conceptualizacién: Direccion de los recursos humanos
como una actividad estratégica

2. Perspectivas en la Direccién Estratégica de los RRHH
3. - Perspectiva universalista

4. - Perspectiva contingente

5. La relacion entre la estrategia empresarial y la de RRHH
6. Modelos de gestién estratégica de RRHH

7. - Modelo de la Escuela de Michigan

8. - El modelo de la Escuela de Harvard

9. - El modelo de la Escuela de Warwick

10. - El modelo de Lengnick-Hall y Lengnick-Hall

11. Proceso de Direccion Estratégica de Recursos Humanos
(DERRHH)

12. Barreras a la Direccion Estratégica de Recursos
Humanos (DERRHH)

13. Videotutorial: La planificacion estratégica

UNIDAD DIDACTICA 2.
RRHH: PLAN ESTRATEGICO

1. Fijacién de objetivos estratégicos de RRHH: Método de
cascada

2. - Método de cascada

3. Identificacién de estrategias de RRHH dentro de una
organizacion

4. Estrategias genéricas de la compafiia y definicidon de
estrategias de RRHH

5. Criterios y métodos de seleccién de estrategias de RRHH
6. Establecimiento y ejecucion del plan estratégico de RRHH
7. El cuadro de mando de RRHH: el CMI

8. - Construccion del Cuadro de Mando

9. - La perspectiva financiera

10. - La perspectiva del cliente

11. - Perspectiva interna

12. - Perspectiva de aprendizaje

13. - El cuadro de mando del departamento de RRHH

Master en Recursos Humanos y Gestion del Talento +... -22-

UNIDAD DIDACTICA 3.

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PUESTO DE
TRABAJO

1. Introduccion a la evaluacion del desempefio
2. Utilidad de la evaluacion del desempeiio
3. - Fases de evaluacion del desempefio

4. Programas de evaluacién del desempefio del puesto de
trabajo

5. Métodos de valoracién de puestos de trabajo y sistemas
de promocién: Método de puntuacién, método de
comparacion de factores; método de jerarquizacion y
método de graduacion o clasificacion

UNIDAD DIDACTICA 4.
IMPORTANCIA DE LA GESTIC)N DEL TALENTO EN
LOS RRHH

. La importancia de la Gestion del Talento en los RRHH
.- ¢Qué es el Talento?

.- La Ley de la Fractura

. La tercera Revolucion del Conocimiento

1
2
3
4
5. - Seleccionar el Talento
6. ;Como gestionar el talento?
7. - iDonde buscar el Talento?
8

. - ¢Cuales son las razones por las que un profesional
desearia trabajar en una compafiia?

9. - La Retribucién Emocional
10. - Atraccién del Talento

11. - Proceso de Acogida al Profesional con Talento

UNIDAD DIDACTICA 5.
EMPLOYER BRANDING

1. Aspectos basicos para el Employer Branding
2. - El centro son las personas
3. - La propuesta de valor

N

.- Employee Experience Journey Mapping
.- Plan de Accion
. Atraccion y retencion de talento

. Pilares para la atraccion y retencion de talento

0 N o u

.- Comprender a los empleados

9. - Optar por el liderazgo

10. - Proporcionar los suficientes recursos

11. - Aplaudir el esfuerzo y recompensar la contribucién
12. - No desmotivar al empleado

13. - Implantar el respeto

14. - Cultivar confianza

15. - Difundir la cultura corporativa

16. - Decir la verdad

17. La gestion del conocimiento

18. - Principios de la gestién del conocimiento

19. - Objetivos y proceso de la gestién del conocimiento
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20. Atraccion y retencion de talento en la era digital

21. Errores mas comunes que se comenten cuando una
empresa plantea gestionar una marca como empleador

22. - “Nunca he tenido problemas con mi marca en el
mercado”

23. - “Con la buena marca de mi producto es suficiente”
24. Ejercicio resuelto: Grupo VIPS
25. Ejercicio resuelto: L'OREAL

UNIDAD DIDACTICA 6.
MOTIVACION EN EL ENTORNO EMPRESARIAL

1. Teorias de la motivacion: teorias de contenido y teorias
de proceso

2. - Teorias de conenido: Maslow, Mc.Gregor, Herzberg,
Aldefer, Mc- Clelland, otros autores

. - Teorias de proceso: Vroom, Adamas, Skinner

. Tipos de motivacién y estandares de eficacia

3

4

5. - Motivacion Individual
6. - Motivacion Colectiva

7. - Motivacion econémica
8. - Motivacion no dineraria
9. El Burnout

10. Causas del Burnout

11. Consecuencias del Burnout

UNIDAD DIDACTICA 7.
GESTION DEL TALENTO Y EN SU APLICACION

. Gestiodn del talento: competencias

. Diferenciacion de competencias para el talento
. Aplicaciones del modelo de competencias

.- A nivel internacional

. Competencias y generacion de valor

o ok WON =

. Deteccion de necesidades de capacitacion y desarrollo
del recurso humano por competencias

7. El 4rea de talento humano

-24 -

Modulo 2.

Modelos de gestion de los recursos humanos

UNIDAD DIDACTICA 1.
LA GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

1. Practicas, politicas y modelos de gestion de RRHH

2. El reto de la gestion de los recursos humanos

UNIDAD DIDACTICA 2.

TIPOS DE MODELOS DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

1. Modelo de gestion de RRHH orientados al control
2. Modelo de gestion de RRHH de Alto Compromiso
3. Modelo de gestién de RRHH de Alta Implicacion

4. Modelo de gestién de RRHH de Alto Rendimiento

5. Modelo de gestion de RRHH Orientados a la Seguridad en
el trabajo

6. Modelo de gestion de RRHH Orientado al Cliente

-25-



UNIDAD DIDACTICA 3.
MODELOS TRADICIONALES DE GESTION DE RRHH

. Modelo de Werther y Davis

. Modelo Dessier

. Modelo de Milkovich y Boudreau
. Modelo de Chiavenato

. Modelo de Cascio

. Modelo de IvancevicH

. Modelo de Dolan, Schuler y Valle

o N O b WN =

. Modelo de Gémez-Mejia, Balkin y Cardy
9. Modelo de Besseyre Des Horts

10. Competencia laboral: Aproximacion al concepto y
modelos

11. - Sistema de competencias: Objetivos y Funciones
12. - Clases de competencias
13. - Perfil de competencias para un puesto determinado

14. - Disefio de mapas de competencias: definicion del
puesto de trabajo

15. - ¢Como se hace un mapa de competencias?
16. - Proceso de evaluacion

17. - Implantacién del sistema por competencias:
integracion de equipos de trabajo, consecucion de objetivos
y de oportunidades

18. - Evaluacion y reconocimiento de las competencias
profesionales

UNIDAD DIDACTICA 4.

NUEVAS PROPUESTAS EN LOS MODELOS DE
GESTION DE RRHH

1. Modelo de Gestidon de RRHH basado en la utilizacion del
conocimiento intensivo en equipos de trabajo

2. Practicas de RRHH orientadas al servicio electrénico (e-
servicio)

3. Modelo de Gestién de RRHH en Espafia
4. - Modelo Amigo

5. - Modelo de Gonzalez y De Elena

6. - Modelo universal de Gestién de RRHH

-26 -

UNIDAD DIDACTICA 5.

MODELOS DE GESTION DE RRHH Y RENDIMIENTO
Y LA GESTION POR VALORES

1. Teorias explicativas de la relacion entre modelos de
gestion de recursos humanos y rendimiento

2. - Evaluacién del desempefio

3. - Gestion del desempefio: Beneficios y problemas mas
comunes

4. - Pasos de la evaluacion del desempefio: 5 pasos
5. - Software para la evaluacién del desempefio

6. - Evaluacion integral del trabajador: Evaluacion de 360
grados

7. - Relacién del desempefio con la recompensa o
retroalimentacién

8. Los valores en la empresa: Direccion por valores

9. Gestion por valores: valores econdémicos, emocionales y
éticos

10. Objetivos de gestion por valores: cultura de empresa

-27 -



Modulo 3.

Modelos de innovacion en recursos humanos

UNIDAD DIDACTICA 1.
LA SOCIEDAD 30

1. Filosofia Web 3.0 y su impacto en el mundo empresarial
2. Socializacion de la Web

3. Adaptacién 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

. Las TIC y la sociedad del conocimiento

. Integracion del conocimiento en la actividad empresarial
. El talento como prioridad estratégica

. Gestion efectiva del talento

. Contextualizar y adaptar el talento a la organizacién

. El talento: atraer, desarrollar y retener

N oo A WN =

. Ejemplo Practico: la NASA y la gestion del conocimiento

-28 -

UNIDAD DIDACTICA 5.

GESTION DE LA INNOVACION EN LA
ORGANIZACION

1. Innovacion y talento en la organizacion
2. Factores clave para innovar

3. Organizacién innovadora y en constante evolucion:
Gestidn 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

6. Disefio 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
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Modulo 4.

Gestion de personal planificacion de plantillas de trabaj UNIDAD DIDACTICA 3.
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

A i 1. Introduccién al reclutamiento y seleccion del personal
UNIDAD DIDACTICA 1. UNIDAD DIDACTICA 2. ‘ o / P
) ) 2. Reclutamiento: definicién y entorno
PLANIFICACION DE PLANTILLAS DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO 3. Canales de reclutamiento
4. Tipos de candidaturas
1. Introduccioén a la planificacion de plantillas 1. Descripcién y Andlisis de Puestos de Trabajo 5. Intermediarios y mediadores en el proceso del
2. Concepto de planificacién de Recursos Humanos 2. El proceso de analizar los puestos de trabajo reclutamiento
3. Importancia de la planificacion de los Recursos 3. El anélisis de la informacion: Validez, Métodos y 6. Seleccion. La entrevista laboral, tipos, preparacién y
Humanos: ventajas y desventajas Valoracion actitud
4. Objetivos de la planificaciéon de Recursos Humanos 7. Formas de solicitud de empleo
5. Requisitos previos a la planificacion de Recursos 8. Asi inflan el curriculum los candidatos
Humanos
6. Modelos de planificacion de los Recursos Humanos UNIDAD D|DACT|CA A

7. El caso especial de las Pymes -
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
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Modulo 5.

Disefio de politicas de retribucion

Modulo 6.

Conciliacion como forma de solucion de controversias

UNIDAD DIDACTICA 1.
RETRIBUCION Y COMPENSACION

1. La nueva faceta de la retribucion

2. Definicién de retribucion y compensacion: la retribucion
como modelo de compensacion

3. Importancia del departamento de RR.HH

UNIDAD DIDACTICA 2.
POLITICA DE RETRIBUCION

1. Concepto y objetivos de las politicas retributivas
2. Analisis del sistema de retribucién actual
3. Elementos del paquete retributivo

4. Importancia del Convenio Colectivo en las politicas de
retribucién

5. Beneficios de las politicas retributivas: modelo de
compensacion total

UNIDAD DIDACTICA 3.
DISENO DE POLITICAS DE RETRIBUCION

1. Aspectos a tener en cuenta en el disefio de politicas
retributivas y de compensacion

2. Andlisis y descripcién de los puestos de trabajo de la
organizacion

3. Definicién de la estructura salarial

UNIDAD DIDACTICA 4.
MODELOS DE POLITICAS RETRIBUTIVAS

1. Los modelos de eleccién de la politica retributiva: Interés,
utilidad y satisfaccién

2. Modelo de menu a la carta
3. Retribucién variable por objetivos

4. Ejemplo practico sobre la politica de retribucién de una
empresa
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UNIDAD DIDACTICA 1.

LA CONCILIACION COMO METODO DE RESOLUCION
DE CONFLICTOS

. Aproximacion al instituto de la conciliacién

. Presencia de conciliacién en el Derecho Internacional
. - Derecho Internacional Publico

. - Derecho Internacional Privado

. Mediacion y conciliacion: diferencias y similitudes

. Ambitos de actuacién y exclusiones

. Competencia

. - Objetiva

9. - Territorial

0 N O o b~ WON =

10. Efectos juridicos de la conciliacién
11. Ejercicio resuelto. Elementos basicos de la conciliacion |

12. Ejercicio resuelto. Elementos basicos de la conciliacién
Il

13. Ejercicio resuelto. Elementos bdsicos de la conciliacién
1

UNIDAD DIDACTICA 2.
CONCILIACION CIVIL

1. Tipos de conciliacion
2. La conciliacion preventiva o extraprocesal
3. Procedimiento de conciliacion extraprocesal

o~

. - Solicitud o papeleta

. - Admisién de la papeleta

. - Citacién de las partes

.- Comparecencia de las partes

0 N o o

. - Celebracion del acto de conciliacion

9. - Testimonio y gastos

10. - Ejecucion

11. - Accién de nulidad

12. - Efectos

13. Modelo de escrito de iniciacion del procedimiento de
conciliacion-mediacion previo a la via judicial

14. Ejercicios practicos resueltos. Papeleta de conciliacién y
efectos |

15. Ejercicios practicos resueltos. Papeleta de conciliacién y
efectos Il
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UNIDAD DIDACTICA 3.

CONCILIACION EN EL AMBITO DE LA UNION
EUROPEA

1. Introduccién a la conciliacion en el &mbito de la UE

2. El Libro Verde relativo a las formas alternativas de
resolucion de las controversias en materia civil y mercantil

3. Iniciativas de la Unién Europea para el desarrollo de los
ADR

4. - Recomendaciones relativas al ambito penal y familiar
5. - Recomendaciones en el ambito del consumo

6. - Redes europeas de comunicacion de los ADR en el
extranjero

7. - Directiva 2008/52/CE

8. - Resolucion 2011/2117(INI), del Parlamento Europeo
9. - Solvit

10. Una perspectiva comparada

11. El procedimiento de conciliacién laboral en la UE

12. Ejercicio resuelto. Conciliacion en el ambito de la UE |
13. Ejercicio resuelto. Conciliacién en el ambito de la UE Il

UNIDAD DIDACTICA 4.
CONCILIACIONES LABORALES |

1. La conciliacién laboral: aproximacion

2. Asuntos que deben someterse a conciliacion

3. Lugar y forma de celebracién del acto de conciliacion
4. Papel de las partes

5. La papeleta de conciliacion: presentacién, forma, plazos y
efectos

6. Ejercicios practicos resueltos. Elementos basicos de la
conciliacion laboral |
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UNIDAD DIDACTICA 5.
CONCILIACIONES LABORALES II

. El'acto de conciliacion

. Consecuencias del acto de conciliacion

. Validez del acuerdo alcanzado en el acto de conciliacion
. - Impugnacioén del acuerdo

. - Ejecucién del acuerdo

. - Doctrina del Tribunal Supremo

. Evolucidn historica y situacion actual

00 N O o b WN =

. - Datos acerca de la situacion actual

9. - Comisiones paritarias

10. - SMAC: Servicio de Mediacidn, Arbitraje y Conciliacion
11. - SIMA: Servicio Interconfederal de Mediacion, Arbitraje y
Conciliacion

12. Ejercicios practicos resueltos: Conciliacién laboral en la
practica
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Modulo 7.

Contratacion, nominas, finiquitos y seguros sociales

UNIDAD DIDACTICA 1.

SISTEMA DE LA 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

2. Cotizacion a la Seguridad Social
3. Retencion 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 la base de
contingencias profesionales

3. Calculos para la cotizacion

4. Cumplimentamos el Modelo RNT o relacion nominal de
los trabajadores

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

-36-

UNIDAD DIDACTICA 4.
EJERCICIO RESUELTO COTIZACION DIARIA

1. Supuesto de hecho: planteamiento cotizacion diaria

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

3. Calculos para la cotizacion

4. Cumplimentamos el modelo RNT o relaciéon nominal de
los trabajadores

5. Liquidacion de cuotas mediante el impreso RLC

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

UNIDAD DIDACTICA 5.
CONTRATOS (1) 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 6.

CONTRATOS (1) MODALIDADES DE
CONTRATACION

1. Tipologias y modalidades de contrato de trabajo
2. Contratos de trabajo de duracién indefinida
3. Contratos de trabajo temporales

4. Contrato formativo para la obtencién de la préactica
profesional

5. Contrato de formacion en alternancia

UNIDAD DIDACTICA 7.

EJERCICIO RESUELTO CONTRATOS BONIFICADOS
CON CARGO AL INEM

1. Supuesto de hecho: planteamiento contratos bonificados
con cargo al INEM

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

3. Célculo de la bonificacién

4. Cumplimentamos el modelo RLT o relacién nominal de
trabajadores

5. Liquidacién de cuotas mediante el impreso RLC

6. Presentacion de los modelos RLC y RNT cumplimentados
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UNIDAD DIDACTICA 8.

EJERCICIO RESUELTO CONTRATOS CON
REDUCCIONES CON CARGO A LA TGSS

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

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

3. Cdélculo de la reduccion

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

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

UNIDAD DIDACTICA 9.

EJERCICIO RESUELTO CONTRATO A TIEMPO
PARCIAL

1. Supuesto de hecho: planteamiento contrato a tiempo
parcial

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

3. Calculos para la cotizacion

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

5. Liquidacion de cuotas mediante el impreso RLC
6. Presentacion de los Modelos RLC y RNT cumplimentados

UNIDAD DIDACTICA 10.

EJERCICIO RESUELTO CONTRATO FORMATIVO
PARA LA OBTENCION DE LA PRACTICA
PROFESIONAL

1. Supuesto de hecho: planteamiento contrato en practicas

2. Calculo de la base de contingencias comunes y de la base
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 RNT, RLC y N6mina
cumplimentados

UNIDAD DIDACTICA 11.

EJERCICIO RESUELTO CONTRATO DE FORMACION
EN ALTERNANCIA

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

2. Presentacion de los Modelos RNT , RLC y Némina
cumplimentados
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UNIDAD DIDACTICA 12.

MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL
CONTRATO

1. Modificaciones de las condiciones del contrato de trabajo

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

3. Extincion del contrato de trabajo: formas y causas
4. Los Expedientes de Regulacion de Empleo (ERES)

5. Los Expedientes temporales de regulacién de empleo
(ETES). Mecanismo RED de flexibilidad y estabilizacion en el
empleo

UNIDAD DIDACTICA 13.
EL FINIQUITO

. ¢Qué es el finiquito?

. Consideraciones legales

. Conceptos a incluir en el recibo de finiquito
. Cémo se calcula el finiquito

. Dias de indemnizacién por tipo de despido

o g A WN =

. Ejemplos de calculo de finiquito

UNIDAD DIDACTICA 14.
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 15.
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
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UNIDAD DIDACTICA 16.

EJERCICIO RESUELTO COTIZACION POR SITUACION
DE INCAPACIDAD TEMPORAL CAUSADA POR UNA
ENFERMEDAD COMUN O ACCIDENTE NO LABORAL

1. Supuesto de hecho: planteamiento cotizacion por
situacion de incapacidad temporal causada por una
enfermedad comun o accidente no laboral

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

3. Calculo de la bonificacion

4. Calculo de la situacion de Incapacidad Temporal
5. Cumplimentamos los modelos RNT y RLC

6. Liquidacién de cuotas mediante el impreso RLC

7. Presentacion de los Modelos RNT, RLC Y Némina
cumplimentados

UNIDAD DIDACTICA 17.

EJERCICIO RESUELTO SITUACION DE INCAPACIDAD
TEMPORAL POR NACIMIENTO Y CUIDADO DEL
MENOR

1. Supuesto de hecho: planteamiento situacion de
incapacidad temporal por Nacimiento y cuidado de menor

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

3. Célculo de la bonificacion

4. Célculo del Nacimiento y cuidado de menor

5. Cumplimentamos los modelos RNT y RLC

6. Liquidacion de cuotas mediante el impreso RLC

7. Presentacion de los Modelos RNT, RLC y Némina
cumplimentados
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UNIDAD DIDACTICA 18.
EJERCICIOS RESUELTOS: NOMINAS Y CONTRATOS

1. Némina mensual

2. Némina con incapacidad temporal por accidente de
trabajo (AT)

3. Némina con incapacidad temporal por enfermedad
comun

4. Némina de fin de contrato y vacaciones devengadas y no
disfrutadas

5. Némina de maternidad con contrato a tiempo parcial
6. Nomina contrato de formacién en alternancia

7. Contrato a tiempo parcial

8. Extincion del contrato por dimision del trabajador
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Modulo 8.

Auditoria de recursos humanos

UNIDAD DIDACTICA 1.
APROXIMACION 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 TECNICAS DE AUDITORIA

1. Clasificacion de los diferentes tipos de auditoria
2. Técnicas y pruebas de auditoria

3. Ratios en auditoria y cémo usarlos

4. Papeles de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 3.
AUDITORIA DE LA ESTRATEGIA DE RECURSOS
HUMANOS

1. Introduccién y objetivos de la auditoria estratégica de

RRHH

2. Andlisis interno

3. Andlisis externo

4. Evaluacion de la estrategia y ajuste estratégico

UNIDAD DIDACTICA 4.

AUDITORIA DE LA GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

1. Objetivos de la auditoria de la gestién
2. Auditoria del reclutamiento

3. Auditoria de la seleccion

4. Auditoria de la formacién

5. Programas de trabajo
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UNIDAD DIDACTICA 5.
AUDITORIA DE LAS OPERACIONES

1. Introduccioén a la auditoria de operaciones
2. Andlisis y mejora de las operaciones

3. Aprendizaje continuo, experiencia y reingenieria de
procesos

4. Herramientas especificas Utiles

UNIDAD DIDACTICA 6.
AUDITORTA DE CUMPLIMIENTO LEGAL Y DE
RESPONSABILIDAD SOCIAL

1. Objetivos de la auditoria de cumplimiento legal y de
responsabilidad social

2. Obligaciones 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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