Master en

Gestion Laboral,
Tecnologiay
Proteccion de Datos en

I\ Recursos Humanos +

Titulacion Universitaria

INEAF Business School


https://www.ineaf.es
https://www.ineaf.es

Indice

Master en Gestién Laboral, Tecnologfa y Proteccién de Datos en Recursos Humanos +
Titulacidn Universitaria

1. Historia

2. Titulacion Master en Gestion Laboral, Tecnologia y Proteccion de Datos en Recursos

Humanos + Titulacion Universitaria

Resumen / A quién va dirigido / Objetivos / Para que te prepara / Salidas Laborales /

INEAF Plus

3. Metodologia de Ensefianza
4. Alianzas

5. Campus Virtual

6. Becas

7. Claustro Docente

8. Temario Completo

Master en Gestion Laboral, Tecnologia y Proteccion de...




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

PRECIO 2195 €

CREDITOS ECTS 8

MODALIDAD Online

Programa de Becas / Financiacion 100% Sin Intereses

Entidad impartidora:

INEAF - Instituto Europeo de Asesoria Fiscal

) INEAF

BUSINESS SCHOOL

Titulacion Master Profesional

Titulacion Mudltiple:

® Titulo Propio Master en Gestion Laboral, Tecnologia y Proteccion de Datos en
Recursos Humanos expedido por el Instituto Europeo de Asesoria Fiscal(INEAF)

® Titulo Propio Universitario en Digitalizacién en Recursos Humanos Expedida por
la Universidad Antonio de Nebrija con 8 créditos ECTS

“Ensefianza no oficial y no conducente a la obtencién de un titulo con caracter oficial o certificado de profesionalidad.”

INSTITUTO EUROPEQ DE ASESORIA FISCAL

Estuchs Empresarisies GNESEMD EXFOE EL PRESENTE TITULD FROPIO
NOMBRE DEL ALUMNO
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Nombre de la Accién Formativa
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Resumen

Llevar a cabo la gestion laboral y de recursos humanos partiendo de un enfoque tecnoldgico
puede ayudarnos a obtener ventajas competitivas y alinearnos con las necesidades y exigencias
de nuestra sociedad. El Master en Gestion Laboral y Proteccion de Datos en Recursos Humanos
aporta un contenido de actualizado y de calidad para formar a los alumnos a partir de la
aplicacion de las nuevas tecnologias y la innovacion.

A quién va dirigido

El Master en Gestion Laboral y Proteccion de Datos en Recursos Humanos esta dirigido a

graduados universitarios de Administracion y Direccion de Empresas, Ciencias del Trabajo,
Relaciones Laborales y relacionadas; y a cualquier profesional y estudiante que quiera orientar su
carrera profesional o su formacion hacia los recursos humanos y su digitalizacion.
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Objetivos

Con el Master en Gestion Laboral, Tecnologia y Proteccioén de
Datos en Recursos Humanos + Titulacion Universitaria usted
alcanzara los siguientes objetivos:

e Formar al alumno en la gestion de los recursos humanos y
relaciones laborales para cualquier empresa

e Saber utilizar los distintos sistemas electronicos de gestion,
como Delt@, Contrat@ o Nominaplus

e (Capacitar al estudiante para la migracién de la gestion de
recursos humanos hacia las nuevas tecnologias

® [ntroducir en los conceptos mas importantes de la
proteccién de datos y la normativa y su cumplimiento

e Conocer las técnicas de contratacion y seleccion de
personal basandonos en las nuevas tecnologias




¢:PARA QUE TE PREPARA?

A grandes rasgos, el Master en Gestion Laboral
y Proteccion de Datos en Recursos Humanos te
prepara para gestionar de forma integra el
departamento de recursos humanos y
relaciones laborales. Asi, estaras capacitado
para la puesta en practica de sistemas
electréonicos de contratacion, remision de
documentos, de declaracion de trabajadores
accidentados, etc. También te prepara en la
proteccion de datos, primordial para recursos
humanos.

¢ Y, despues?

SALIDAS LABORALES

Gestor/a o asesor/a laboral, gestor/a o
director/a de recursos humanos, experto/a en
proteccion de datos, experto/a en nuevas
tecnologias y digitalizaciéon en recursos
humanos, experto/a en modelos de innovacién
en recursos humanos. En general,
profesionales del ambito laboral, profesionales
del ambito empresarial, del derecho y de
recursos humanos. Es un complemento ideal
para personas con titulaciones en las materias
mencionadas anteriormente.
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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.

Master en Gestion Laboral, Tecnologia y Proteccion de... -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 Gestion Laboral, Tecnologia y
Proteccion de Datos en Recursos Humanos +
Titulacion Universitaria

Master en Gestion Laboral, Tecnologia y Proteccion de...

PROGRAMA ACADEMICO

Maodulo 1. Tecnologias aplicadas a la gestion de recursos humanos
Modulo 2. Modelos de innovacién en recursos humanos
Maodulo 3. Contratacion laboral: contrat@

Maodulo 4. Sistema red remisién electronica de documentos a la seguridad
social

Modulo 5. Sistema delt@: declaracidn electronica de trabajadores
accidentados

Modulo 6. Nominaplus
Modulo 7. Proteccion de datos en el departamento de rrhh

Maodulo 8. Digitalizacion en recursos humanos



Master en Gestion Laboral, Tecnologia y Proteccion de Datos en Recursos Humanos +

Titulacion Universitaria

Modulo 1.

Tecnologias aplicadas a la gestion de recursos humanos

UNIDAD DIDACTICA 1.

TECNICAS DE E-LEARNING PARA APOYAR LA
FORMACION

1. Introduccidn a técnicas de E-learning

2. Internet va a incidir decisivamente en la forma de ensefar
y aprender

3. Marco tedrico

4. - Conceptualizacion

5. - Teorias del Aprendizaje

6. 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
desempeiio

2. Determinacion de objetivos: desempefio, metas y tiempos
. Medidas

. Eleccién del evaluado y del evaluador

. Momento adecuado

. Logistica

. Comunicacion

. Seguimiento

O 00 N o o1 b W

. Conclusion
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UNIDAD DIDACTICA 3.

HERRAMIENTAS DE LA GESTION DEL
CONOCIMIENTO

1. Introduccién: Herramientas de Gestion del conocimiento

2. Arquitecturas en la gestion del conocimiento:
funcionalidades

3. Herramientas de busqueda y personalizacion de
informacién

4. - Herramientas de trabajo en grupo
5. - Portales corporativos
6. - Herramientas de simulacion

7. - 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 formacién
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

8. - Etapas de un proceso de coaching

9. ;Coémo trabaja el coach y qué espera de su cliente?
10. Para los futuros coaches

11. - ;Cual es la formacién o experiencia ideal para un
coach?

12. - Porque ser un coach
13. - Beneficios de un Coach

14. Ejercicios Interactivos. Formacion en la Empresa

Master en Gestion Laboral, Tecnologia y Proteccion de... -23-



UNIDAD DIDACTICA 5.

LA INTRANET COMO HERRAMIENTA DE
COMUNICACION INTERNA (1)

. Introduccioén a las Herramientas de Comunicacion
. Operativa en las empresas

. - Operacion y administracién

. - Recursos Humanos

. - Capacitacién en la Empresa

. - Difusién y Comunicacién

. Intranet

o N O oA W N =

. - La importancia de usar una Intranet

9. - Intranet funcionamiento conceptos y definiciones

10. - Internet / Intranet: ;Cual es la diferencia?

11. - ¢Coémo funciona una Intranet?

12. - Tipos de intranets

13. - Elementos utilizados en intranet

14. Las ventajas al implementar Intranet

15. - Identificacién de procesos que se pueden beneficiar
16. Aplicaciones concretas de Intranet

17. - Marketing y Ventas

18. - Departamentos en la empresa dependientes de la
intranet

19. - Flujo de trabajo (workflow)

20. - Capacitacion

UNIDAD DIDACTICA 6.

LA INTRANET COMO HERRAMIENTA DE
COMUNICACION INTERNA (11)

. Justificaciones de una Intranet
. - Ahorrar Tiempo
. - Mejorar el clima organizacional

. - Reducir Costes

1
2
3
4
5. Los Mitos generados sobre Intranet
6. ;Qué necesitamos para tener una Intranet?

7. Estructura Organizacional

8. Intercambio de informacién a nivel Interno

9. Intercambio de informacién a nivel Externo

10. Recursos Disponibles

11. Definicion de Objetivos Generales y Especificos

12. Definicion de Objetivos Puntuales

-24 -

UNIDAD DIDACTICA 7.

TECNOLOGIAS APLICADAS AL DESARROLLO DEL
TALENTO

1. Introduccioén a tecnologias para el talento
2. ;Qué es la administracién del talento humano?

3. - ¢Por qué la administracién del talento humano es
importante?

4. Definicidn de recursos y talento humano

5. Desarrollo de una filosofia propia de la administracion del
talento humano

6. Proceso de formacion y desarrollo del talento humano
7. Enfoque de diagndstico a la formacion

8. Estimacidn de las necesidades de formacién

9. - Andlisis de la organizacién

10. - Analisis del trabajo, la tarea y el conocimiento-
habilidad-capacidad

11. - Anélisis de la persona

12. - Comparacion y uso de los métodos de estimacion de
necesidades

13. Seleccion y disefio de los programas de formacién
14. - Habilidad de la persona para aprender

15. - Motivacion de la persona por aprender

16. - Practica activa

17. - Conocimiento de los resultados

18. - Retencién

19. - La transferencia entre la formacién y el trabajo

20. - El ambiente de la instruccién y los instructores
21. Eleccién del contenido de la formacion

22. - Areas comunes del contenido de la formacién
23. Eleccién de los métodos para impartir informacion
24. - Formacién en el lugar de trabajo

25. - Conferencias

26. - Técnicas audiovisuales

27. - Instruccion programada

28. - Instruccion asistida por ordenador

29. La motivacion

30. Un modelo de expectativas del proceso de motivacién

UNIDAD DIDACTICA 8.

TECNICAS EFICIENTES EN INTERNET PARA LA
SELECCION DE PERSONAL

. Introduccién a la gestién de recursos humanos
. - Practicas de seleccion
. - Analisis de puestos

. - Usos de la informacién del anélisis de puestos

1
2
3
4
5. - Pasos en el analisis de puestos
6. - Instrumentos de seleccion

7. - Conceptos basicos de las pruebas

8. Ventajas de usar Internet en la seleccion de personal
9

. Ejercicios interactivos. Tecnologias de Recursos
Humanos
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Modulo 2.

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
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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 3.

Contratacion laboral: contrat@

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. - Concepto de salario

3. - Composicion y elementos del salario

4. - Abono del salario

5. - El Salario Minimo Interprofesional. IPREM

6. - Las pagas extraordinarias

7. - El recibo del salario

8. - Garantias del salario

9. Cotizacion a la Seguridad Social

10. - Sujetos obligados a cotizar y responsables del pago
11. - Célculo de la cotizacion

12. - Incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y
Nacimiento y cuidado del menor

13. - Cotizacioén diaria
14. Retencion por IRPF

15. Relacion de ejercicios resueltos: bases y tipos
contingencias
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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 relacién nominal de
los trabajadores

5. - Resumen para cumplimentar el modelo RNT y RLC
6. Liquidacion de cuotas mediante el impreso RLC

7. Presentacion de los Modelos RLC y RNT cumplimentados

UNIDAD DIDACTICA 4.
CONTRATOS (I) LA RELACION LABORAL

1. El contrato de trabajo:capacidad, forma, periodo de
prueba, duracion y sujetos

2. - Concepto
3. - Capacidad
4. - Forma

5. - Periodo de prueba

6. - Duracion

7. - Sujetos del contrato de trabajo
8

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

9. - La jornada laboral

10. - Horas extraordinarias

11. - Horario de trabajo

12. - Horas recuperables y horas nocturnas
13. - Descanso semanal

14. - Dias festivos

15. - Vacaciones

16. - Permisos retribuidos
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UNIDAD DIDACTICA 5.

CONTRATOS (I1) 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 practica
profesional

5. Contrato de formacion en alternancia

UNIDAD DIDACTICA 6.

EJERCICIO RESUELTO CONTRATO FORMATIVO
PARA LA OBTENCION DE LA PRACTICA
PROFESIONAL

1. Supuesto de hecho: planteamiento contrato en practicas

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

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

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

UNIDAD DIDACTICA 7.

MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL
CONTRATO

1. Modificaciones de las condiciones del contrato de trabajo
2. - Movilidad funcional

3. - Modificaciones sustanciales del contrato de trabajo

4. - Movilidad geografica

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

6. - Reincorporacion al trabajo. Suspensién con derecho a
reserva del puesto de trabajo

7. - La Excedencia voluntaria
8. Extincion del contrato de trabajo: formas y causas
9. Los Expedientes de Regulacion de Empleo (ERES)

10. Los Expedientes temporales de regulacién de empleo
(ETES). Mecanismo RED de flexibilidad y estabilizacion en el
empleo
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UNIDAD DIDACTICA 8.
SISTEMA CONTRAT@

. Comunicacion de contratos: los sistemas Contrat@
. Comunicacién de la contratacién

. Correccion de datos

. Incluir contrato de oficina de empleo

. Comunicacion de la copia basica

o oA WON =

. Seguimiento de las comunicaciones realizadas
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Modulo 4.

Sistema red remision electronica de documentos a la seguridad social

UNIDAD DIDACTICA 1.
INTRODUCCION A LOS CERTIFICADOS DIGITALES

1. Cuestiones previas sobre Certificados Digitales

2. Obtencion del certificado emitido por la Autoridad de
Certificacion de la Seguridad Social

3. Obtencion del certificado clase 2CA

4. Obtencion del DNI electrénico

UNIDAD DIDACTICA 2.
INCORPORACION AL SISTEMA RED

1. Introduccioén al Sistema RED
2. Obtencién de informacién

3. Solicitud de autorizacion de la empresa en el Sistema
RED. Tipos

4. - Autorizacién para actuar en nombre propio

5. - Autorizacion para actuar en nombre de otros

6. Obtencion del Certificado Digital

7. Solicitud de asignacion de CCCs y NAFs

8. - Solicitud presencial

9. - Solicitud telematica

10. Confirmacion telematica de asignacién de CCCs y NAFs
11. Instalacién de la aplicacion SILTRA

12. Formacion

13. Practicas en el Sistema

14. Emisién en Real
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UNIDAD DIDACTICA 3.

SISTEMA RED A TRAVES DEL SISTEMA DE
LIQUIDACION DIRECTA SILTRA

. El sistema SILTRA
. Cotizacion

. - La comunicacion de Cotizaciones

1

2

3

4. - Envio de ficheros
5. - Recpcidn de ficheros
6. - Consulta de envios

7

. - Consultas de cierres de oficio o solicitudes mediante
servicios

8. - Seguimiento de liquidaciones
9. - Impresion: RNT, RLC y DCL
10. - Buzones: entrada, salida y reconstruccion

11. Afiliacién: Procesamiento de remesas de afiliacion e
INSS

12. - Procesar remesas de afiliacion
13. - Procesamiento de remesas del INSS
14. - Buzones

15. Utilidades: Reconstruccion de seguimiento, Copia de
seguridad y Procesamiento de mensajes descargados en
Web

16. - Reconstruccién de seguimiento
17. - Copia de seguridad

18. - Procesar mensajes descargados Web

UNIDAD DIDACTICA 4.
SISTEMA RED RED DIRECTO

1. Sistema Red Directo: Cotizacion, afiliacién, incapacidad
temporal y buzén personal

. Cotizacion
. - Confeccién de liquidaciones

. - Rectificacion de liquidaciones ya confirmadas

2

3

4

5. - Consulta de calculos

6. - Anular liquidaciones

7. - Solicitud de cambio de modalidad de pago
8. - Comunicacion de datos bancarios

9. - Solicitud de cuota a cargo de trabajadores
10. - Obtencién de recibos

11. - Consulta e impresién de duplicados

12. - Obtencion RNT por NAF

13. Afiliacion

14. - Relativos a tramites de trabajadores

15. - Tramites de CCC

16. - Informes

17. - Consultas

18. - Régimen especial de trabajadores Auténomos
19. Incapacidad Temporal Online

20. - Grabacidn y tramitacién de los partes médicos de alta
(PA), baja (PB) y confirmacién (PB)

21. - Consulta de partes de situacion de I.T.

22. - Anulacion de partes de I.T.

23. - Emisién de informes

24. Buzon personal
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Modulo 5.

Sistema delt@: declaracion electronica de trabajadores accidentados

UNIDAD DIDACTICA 1.
ACCIDENTES DE TRABAJO

1. Concepto y regulacion

2. Partes de baja y alta

3. Cuantia econémica

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 utilizacién de Delt@
2. Certificados de Usuario
3. Renovacion del certificado

UNIDAD DIDACTICA 3.
ACCESO A LA APLICACION

1. Registro como administrador. Tipos

2. Registro y modificacion de datos

3. Edicidén y baja de usuarios. Registro de nuevo usuario
4. Delegacion de funciones del Administrador
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UNIDAD DIDACTICA 4.
TRAMITACION A TRAVES DE DELT@

. Comunicaciones como usuario no registrado
.- Comunicaciones urgentes

. - Partes de accidentes de trabajo

1
2
3
4. Comunicaciones como usuario registrado
5. - Partes de accidentes de trabajo

6. - Consulta de partes de accidentes de trabajo
7. - Accidentes de trabajo sin baja médica

8. - Comunicaciones urgentes. Altas y fallecimientos
individuales
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Modulo 6.

Nominaplus

UNIDAD DIDACTICA 1.
ENTORNO DE TRABAJO

. Acceso a Nominaplus

. Area de trabajo

. Tablas generales

. Municipios

. Provincias

. Comunidades Auténomas

. Paises

o N O g W N =

. Vias Publicas

9. Actividades

10. Bancos

11. Delegaciones Hacienda

12. Administraciones Hacienda

UNIDAD DIDACTICA 2.
EMPRESAS

. Fecha de Trabajo

. Empresas

. Copiar empresas y sus trabajadores

. Asistente de configuracion

. Actualizacién de datos en trabajadores
. Cuentas Bancarias

. Centros de Trabajo

. Salir

. Video tutorial. Crear una empresa en Nominaplus

O 00 N oo o1 »h W N =
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UNIDAD DIDACTICA 3.
CONVENIOS

00 N O o b WN =

. Convenios Colectivos: Introduccién

. Datos Convenio

. Categorias de Convenio

. Actualizacién de datos en empresa y trabajadores
. Actualizar Tablas Salariales

. Célculo de atrasos de convenio

. Importacion de convenios

. Video tutorial. Dar de alta un convenio colectivo en

Nominaplus

UNIDAD DIDACTICA 4.

TRABAJADORES

1. Menu trabajadores: Introduccion
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

cotizacion a la Seguridad Social y las retenciones de la

Agencia tributaria

8.
9.

Tablas IRPF
Cotizaciones sectoriales

10. Tabla RRHH
11. Video tutorial. Alta de trabajadores en Nominaplus

UNIDAD DIDACTICA 5.

NOMINAS
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. Néminas: Introduccién
. Célculo

. Néminas calculadas

. Incidencias/ ERE

. Incidencias masivas

. Recibos de salario

. Pagos de ndbminas
9.

Coste de empresa

10. Paso a contabilidad

11. Simulaciones

. Emisién comunicado de horas a tiempo parcial

12. Video tutorial. Calculo de néminas en Nominaplus

-37-



UNIDAD DIDACTICA 6.
SEGUROS SOCIALES

. Introduccion

. Partes

. Parte afiliacién hogar

. Conceptos retributivos (CRA)

. Sistema de Liquidacién Directa

. Sistema de liquidacion directa practicas
. Liquidaciones y cotizacion FAN

. Certificados INSS

9. Emisién contrato

o N O b WN =

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

. Organizacién de Ficheros

. Aviso de copias de seguridad
. Proceso de actualizacién

. Proceso de mejora

1
2
3
4
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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Modulo 7.

Proteccion de datos en el departamento de rrhh

UNIDAD DIDACTICA 1.
REGLAMENTO EUROPEO DE PROTECCION DE

DATOS (RGPD) Y LA LEY ORGANICA 3/2018, DE 5

DICIEMBRE, DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES Y GARANTIA DE LOS DERECHOS
DIGITALES (LOPDGDD) FUNDAMENTOS

1. El Reglamento UE 2016/679

2. Ambito de aplicacién del RGPD

3. Definiciones

4. - Otras definiciones

5. Sujetos obligados

6. Ejercicio Resuelto. Ambito de Aplicacién

UNIDAD DIDACTICA 2.
PRINCIPIOS DE LA PROTECCION DE DATOS

. El binomio derecho/deber en la proteccion de datos
. Licitud del tratamiento de los datos

. Lealtad y transparencia

. Finalidad del tratamiento de los datos: la limitacién
. Minimizacién de datos
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. Exactitud y Conservacién de los datos personales
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UNIDAD DIDACTICA 3.
LEGITIMACION PARA EL TRATAMIENTO DE LOS
DATOS PERSONALES EN EL RGPD Y LA LOPDGDD

1. El consentimiento del interesado en la proteccién de
datos personales

2. El consentimiento: otorgamiento y revocacion

3. El consentimiento informado: finalidad, transparencia,
conservacion, informacién y deber de comunicacioén al
interesado

4. Eliminacién del Consentimiento tacito en el RGPD
5. Consentimiento de los nifios

6. Categorias especiales de datos

7. Datos relativos a infracciones y condenas penales
8. Tratamiento que no requiere identificacién

9. Bases juridicas distintas del consentimiento

UNIDAD DIDACTICA 4.

DERECHOS DE LOS CIUDADANOS EN LA
PROTECCION DE SUS DATOS PERSONALES

1.

Derechos de las personas respecto a sus Datos

Personales

2.
3.

. Transparencia e Informacion

0 N o o b

9

- Impugnacién de valoraciones
- Tutela de derechos

. Acceso, Rectificacion, Supresién (Olvido)
. Oposicion

. Decisiones individuales automatizadas

. Portabilidad de los Datos

. Limitacion del tratamiento

10. Excepciones a los derechos

11. Casos especificos

12. Ejercicio resuelto. Ejercicio de Derechos por los
Ciudadanos
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UNIDAD DIDACTICA 5.

PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL:

MEDIDAS DE CUMPLIMIENTO EN EL RGPD Y LA
LOPDGDD

1. Las politicas de Proteccién de Datos

2. Posicion juridica de los intervinientes. Responsables,
corresponsables, Encargados, subencargado del
Tratamiento y sus representantes. Relaciones entre ellos y
formalizacion

3. - Relaciones Responsable - Encargado
4. - Encargados, sub-encargado, etc.
5. - El contrato de Encargo

6. El Registro de Actividades de Tratamiento: identificacién
y clasificacion del tratamiento de datos

7. - ldentificacion y clasificacién del tratamiento de datos

UNIDAD DIDACTICA 6.
LA RESPONSABILIDAD PROACTIVA

1. El Principio de Responsabilidad Proactiva

2. Privacidad desde el Disefio y por Defecto. Principios
fundamentales

3. Evaluacién de Impacto relativa a la Proteccion de Datos
(EIPD) y consulta previa. Los Tratamientos de Alto Riesgo

4. Seguridad de los datos personales. Seguridad técnica y
organizativa

5. Las Violaciones de la Seguridad. Notificacién de
Violaciones de Seguridad

6. El Delegado de Proteccion de Datos (DPD). Marco
normativo

7. Codigos de conducta y certificaciones
8. - La supervision de los cédigos de conducta
9. - Certificaciones
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UNIDAD DIDACTICA 7.
PROGRAMA DE CUMPLIMIENTO DE PROTECCION
DE DATOS Y SEGURIDAD EN UNA ORGANIZACION

1. El disefio y la Implantacion del Programa de Proteccion
de Datos en el contexto de la organizacion

2. - Guia para implantar el programa de proteccion de datos
3. Objetivos del Programa de Cumplimiento

4. Accountability: La Trazabilidad del Modelo de
Cumplimiento

UNIDAD DIDACTICA 8.

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES EN EL
AMBITO LABORAL

. Recepcioén y almacenaje de CV

. Videovigilancia

. Geolocalizacion

. Control horario

. Derecho a la desconexién digital de los trabajdores

. Canal de denuncias internas
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. Proteccién y Uso interno de los datos de los trabajadores

Modulo 8.

Digitalizacion en recursos humanos

UNIDAD DIDACTICA 1.
INTRODUCCION AL LA TRANSFORMACION DIGITAL

. Introduccioén a la transformacion digital
. Concepto de innovacion

. Concepto de tecnologia

. Tipologia de la tecnologia

. Punto de vista de la ventaja competitiva
. Segun su disposicion en la empresa

. Desde el punto de vista de un proyecto
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. Otros tipos de tecnologia

9. La innovacion tecnolégica

10. Competencias basicas de la innovacion tecnolégica
11. El proceso de innovacién tecnoldgica

12. Herramientas para innovar

13. Competitividad e innovacion

UNIDAD DIDACTICA 2.
CULTURA DIGITAL

. Liderazgo y empresa digital

. Nuevas formas de dirigir equipos en la era digital
. Nuevas formas de trabajo

. Competencias para el trabajo en la era digital
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. Gestion del conocimiento

6. Gestion del Talento en los nuevos Modelos de
Organizacion

7. Gestion de equipos de alto rendimiento

8. Cultura Empresarial

UNIDAD DIDACTICA 3.
LA SOCIEDAD 30

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

3. Adaptacion del mundo empresarial a las Nuevas
tecnologias
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UNIDAD DIDACTICA 4.
COMPETENCIAS DIGITALES

1. Community Manager, Chief Data Officer, Data Protection
Officer, Data Scientist

2. Desarrollo de competencias informaticas

3. Funcién de RR HH en la transformacion digital de la
empresa: formacién, acompafiamiento

UNIDAD DIDACTICA 5.

ESTRATEGIA DE RECLUTAMIENTO 30 Y EMPLOYER
BRANDING

1. El uso de las nuevas tecnologias en la busqueda de
trabajo

. Aspectos basicos para el Employer Branding

. Atraccion y retencion de talento

. Pilares para la atraccién y retencion de talento
. Desarrollo del talento

. Atraccion y retencion de talento en la era digital
. Canal de empleo corporativo o Career Site
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. Casos practicos reales de EB

UNIDAD DIDACTICA 6.
INBOUND RECRUITMENT

1. Atraccion

2. Conversion
3. Contratacién
4. Fidelizacién

UNIDAD DIDACTICA 7.
MOBILE RECRUITMENT

1. Conceptualizacién del reclutamiento movil
2. Beneficios del mobile recruitment
3. Estrategias Mobile Hunting

4. Software de Reclutamiento y/o ATS (Applicant Tracking
System)

5. Apps para la captacion, seleccién y retencién del talento

UNIDAD DIDACTICA 8.
EL PROCESO EN DESIGN THINKING

1. Creatividad y desarrollo de nuevos productos
2. Premisas fundamentales

3. El proceso de innovacién

UNIDAD DIDACTICA 9.
INTRODUCCION AL BIG DATA

1. ¢Qué es Big Data?
2. La era de las grandes cantidades de informacién. Historia
del big data

3. La importancia de almacenar y extraer informacion
4. Big Data enfocado a los negocios

5. Open Data

6. Informacion publica

7. 10T (Internet of Things-Internet de las cosas)

UNIDAD DIDACTICA 10.
INTERNET DE LAS COSAS

. Contexto Internet de las Cosas (loT)

. ¢Qué es loT?

. Elementos que componen el ecosistema loT
. Arquitectura loT

. Dispositivos y elementos empleados

. Ejemplos de uso
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. Retos y lineas de trabajo futuras

UNIDAD DIDACTICA 11.
CRM

. Fases del proceso de un CRM
. Beneficios y ventajas

. Implementacién

. ¢Estd preparada tu empresa?
. Errores mas frecuentes

(o) B & 1 B S R O R

. CRM para solucionar problemas de la empresa
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www.ineaf.es

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