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SOMOS INEAF

INEAF es una institucion especializada en formacion online fiscal y juridica. El primer nivel de nuestro
claustro y un catalogo formativo en constante actualizaciéon nos hacen convertirnos en una de las
principales instituciones online del sector.

Los profesionales en activo y recién graduados reciben de INEAF una alta cualificacion que se dirige a
la formacién de especialistas que se integren en el mercado laboral o mejoren su posiciéon en este.
Para ello, empleamos programas formativos practicos y flexibles con los que los estudiantes podran
compaginar el estudio con su vida personal y profesional. Un modelo de formacién que otorga todo el
protagonismo al estudiante.
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ALIANZA INEAF Y UTAMED

UTAMED e INEAF se alian para ofrecer una formacion juridica, fiscal y empresarial de excelencia en
entornos digitales.

INEAF (Instituto Europeo de Asesoria Fiscal) es una institucion especializada en la formacién de
profesionales en areas juridicas, contables y tributarias. Su experiencia en formacion online practicay
enfocada al ejercicio profesional la convierte en un referente para juristas, economistas y asesores
fiscales.

Por su parte, UTAMED aporta su modelo universitario digital, flexible e internacional, con programas
de grado y posgrado centrados en areas clave para el desarrollo profesional en contextos normativos
y empresariales en constante evolucion.

La alianza permite estructurar itinerarios que conectan la especializaciéon técnica con la fFormacion
universitaria, ofreciendo al alumno una ruta integral de formacién académica y profesional, con validez
académicay alto valor en el mercado laboral.

Con metodologias activas, contenidos actualizados y plataformas tecnoldgicas avanzadas, UTAMED e
INEAF impulsan una propuesta formativa a la altura de los nuevos desafios del sector legal y
financiero.
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RANKINGS DE INEAF

La empresa INEAF ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional, gracias a sus programas formativos y flexibles, asi como un modelo de formacién en el
que el alumno es el protagonista.

Para la elaboracién de estos rankings, se emplean indicadores como la reputacién online y offline, la
calidad de la institucién, el perfil de los profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

INEAF es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que estd compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las entidades que
lo forman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacion.
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la
Al en los procesos de e-learning, a traves de modelos predictivos altamente personalizados,
derivados del estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus
entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos
multidisciplinares de [+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnologico e investigacion.

1. Flexibilidad

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

2. Accesibilidad

Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de
seguir formandose.

3. Personalizacion

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

4. Acompanamiento / Seguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista
en su area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa
adaptando los procesos a las necesidades del mercado laboral.

5. Innovacioén

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

6. Excelencia educativa

Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje practico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR INEAF

1. Nuestra Experiencia

v/ Mas de 18 afios de experiencia
v/ Mas de 300.000 alumnos ya se han

formado en nuestras aulas virtuales

v/ 25% de alumnos internacionales.
v 97% de satisfaccion

v/ 100% lo recomiendan.

v/ Mas de la mitad ha vuelto a estudiar

v/ Alumnos de los 5 continentes
en INEAF.

2. Nuestro Equipo

En la actualidad, INEAF cuenta con un equipo humano formado por mas de 400
profesionales. Nuestro personal se encuentra solidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en la atencion al alumnado.

3 » Nuestra Metodologia
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4. calidad AENOR

v/ Somos Agencia de Colaboracién N°99000000169 autorizada por el Ministerio

de Empleo y Seguridad Social.
v/ Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad AENOR.
v/ Nuestros procesos de ensefnanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001.

GESTION GESTION
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5. Confianza

Contamos con el sello de Confianza Online y ( O

colaboramos con la Universidades mas prestigiosas,
Administraciones Publicas y Empresas Software a CONFIANZA
F

nivel Nacional e Internacional. SNLIN

6. Somos distribuidores de formacion

Como parte de su infraestructura y como muestra de su constante expansion Euroinnova
incluye dentro de su organizacion una editorial y una imprenta digital industrial.
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METODOS DE PAGO
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Curso de Administracién y Gestiéon de Personal Funcionario + 8 Créditos
ECTS

DURACION
@ 200 horas
@ MODALIDAD
IRCH} ONLINE
a ACOMPANAMIENTO
g\)‘ ‘_pg PERSONALIZADO
CREDITOS
8 ECTS

Titulacion

Titulacion de Curso de Administracion y Gestién de Personal Funcionario con 200 horasy 8 ECTS
expedida por UTAMED - Universidad Tecnoldgica Atlantico Mediterraneo.
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h
B UTAMED INEAF
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ATLANTICO - MEDITERRANEO

ide el pre:

5 NOMBRE DEL ALUMNO/A

con niimero de documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

NOMBRE DEL CURSO

con una duracion de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacion de UTAMED

¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con niimero de expediente XXXX/XXXX-XXX-X0XKX

C

16 XOOOXHNNK

Y para que conste expido la presente titulacion en Granada. a (dia) de (mes) del (afio).

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Firma del Alumno/a LaDireccion Académica

Descripcion

La administracion y gestiéon de personal es un proceso muy importante a la hora de garantizar el éxito
del negocio ya que, si no se lleva a cabo correctamente, no se obtendran los resultados deseados. Asi,
con este curso se pretende aportar los conocimientos necesarios para llevar a cabo de manera
profesional las actividades de administracion y gestion de personal funcionario.

Objetivos

Describir la administracién publicay conocer el personal que se encuentra a su servicio.
Introducir la normativa que reqgula la actividad del personal funcionario.

Desarrollar el proceso a seguir y las pautas correspondientes para la planificaciéon de plantillas.
Conocer los procesos de gestién y prevencion de los conflictos en este ambito y desarrollar las
medidas de resolucién que se pueden adoptar en cada caso.

Para qué te prepara

Este curso de Administracién y Gestion de Personal Funcionario esta dirigido a todos los profesionales
que se encargan de las tareas de coordinacion del personal en las Administraciones Publicas, y
también a cualquier persona interesada en adquirir la formacién necesaria para introducirse en este
sector laboral.
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A quién va dirigido

Este curso de Administracién y Gestion de Personal Funcionario te prepara para realizar las actividades
de administraciéon y gestién requeridas para la organizacién del personal funcionario en su dmbito de
trabajo.

Salidas laborales

Administracién Publica / Administracion y direccién de empresas.

INEAF
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TEMARIO

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ADMINISTRACION PUBLICA

1. La Administracion Pablica en Espafna
2. Clases de personal al servicio de la Administraciéon
1. - Personal funcionario de carrera
2. - Personal funcionario interino
3. - Personal laboral
4. - Personal eventual
5. - Personal no considerado publico
3. Acceso ala Funcién Publica
1. - Sistemas de Acceso a la Funciéon Publica
2. - Oferta de Empleo Publico
3. - Organos de seleccién
4. - Principios constitucionales en el Estatuto del Empleado Publico

UNIDAD DIDACTICA 2. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

1. Administraciones publicas: personal
2. Personal al servicio de las Administracion publicas
3. Derechosy deberes. Cédigo de conducta de los empleados publicos

UNIDAD DIDACTICA 3. REGULACION DE LA ACTIVIDAD Y REGIMEN DISCIPLINARIO

1. Adquisiciény pérdida de la relacién de servicio de los funcionarios
2. Ordenacién de la actividad profesional

3. Situaciones administrativas

4. Régimen disciplinario

UNIDAD DIDACTICA 4. PLANIFICACION DE PLANTILLAS

1. Planificacién de los Recursos Humanos
1. - Funciones del departamento de Recursos Humanos

2. Importancia de la planificacién de los recursos humanos: ventajas y desventajas
1. - Razones positivas
2. - Razones negativas

3. Objetivos de la planificaciéon de Recursos Humanos

4. Requisitos previos a la planificacion de Recursos Humanos

5. Modelos de planificacién de los Recursos Humanos

UNIDAD DIDACTICA 5. ORGANOS DE REPRESENTACION DEL PERSONAL FUNCIONARIO Y
NEGOCIACION COLECTIVA

1. Organos de representacion
2. Negociacién Colectiva
1. - Mesas de negociacion

INEAF
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2. - Objeto de negociacion
3. - Proceso Electoral

UNIDAD DIDACTICA 6. APLICACION DE LA NORMATIVA BASICA Y COMPLEMENTARIA DE GESTION DE
PERSONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

1. Normativa referente al personal al servicio de las Administraciones Publicas
1. - Normativa estatal
2. Néminas: estructura y normas de confeccién. Altas y bajas.
1. - Estructura
2. - Gestion de gastos de personal
3. - Altas y bajas: su justificacion
3. Atribucién de competencias en materia de personal
4. Registro Central de Personal
1. - El Registro Central de Personal
2. - Funciones registral y de ayuda a la gestion de los recursos humanos
3. - Obtencién y disposicion de informacion sobre recursos humanos del sector publico
estatal
5. Contrataciéon publica

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION Y PREVENCION DEL CONFLICTO EN EL AMBITO LABORAL

1. Dindmica del conflicto
1. - Fases del conflicto
2. La gestion productiva del conflicto en las organizaciones
1. - Funciones y disfunciones del conflicto
2. - La perspectiva de la Gestion productiva del conflicto
3. - Utilizacion del modelo del conflicto productivo
3. Lateoria del liderazgo y sus enfoques
1. - Enfoques centrados en el lider
2. - Teorias situacionales o de contingencia
4. Estilos de liderazgo
5. El papel del lider
1. - Habilidades del lider
2. - Funciones administrativas del Liderazgo

UNIDAD DIDACTICA 8. RESOLUCION DE CONFLICTOS EN EL AMBITO LABORAL

N

. Concepto y naturaleza del conflicto laboral
1. - Perspectiva positiva del conflicto

. Fuentes de Conflicto

. Manejo del Conflicto

. Introduccioén a la Resolucion de Conflictos

. Fases en la resolucién de conflictos

. Destrezas para la Resolucién de Conflictos

. Habilidades necesarias para la resolucién de conflictos

. Prevencion

. Métodos para la Resolucién de Conflictos
1. - La Mediacién

OCoNouU b~ WDN
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2. - Conciliacién

3. - Arbitraje

4. - Proceso judicial
5. - Negociacién
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{Te ha parecido interesante esta informacion?

Si aun tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estard encantado de resolverlas.

PregUntanos sobre nuestro método de formacién, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conécenos.

Solicita informacion sin compromiso

Teléfonos de contacto
Espana @ +34900 831 200 Argentina @ 54-(11)52391339
Bolivia  § +59150154035 Estados Unidos Q  1-(2)022220068
Chile Q  56-(2)25652888 Guatemala Q  +502 22681261
Colombia 8 +5760150885563 Mexico Q +52-(55)11689600
CostaRica <  +506 40014497 Panamé Q  +507 8355891
Ecuador QQ  +593 24016142 Perd Q  +51117075761

ElSalvador QQ  +503 21130481 Republica Dominicana <  +1 8299463963

IEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.° 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

formacion@euroinnova.com

@ www.euroinnova.com

Horario atencién al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario Espana
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iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

Espana @ @ @ @
Latino America @
Reublica Dominicana @
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