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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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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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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

_ 100% ONLINE APRENDIZAJE
E Estudia cuando y desde donde m Pretendemos que los nuevos
4L quieras. Accede al campus vir- conocimientos se incorporen de forma

tual desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva

— EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO
[_rgw | INEAF cuenta con un equipo de %FB] Acompanamiento por parte del
~MM equipo de tutorizacion durante toda

profesionales que haran de tu estudio

una experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante
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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

POl o
S5

DELACALIDAD AMBIENTAL :. IQNE I
.

1509001 15014001 * LTD

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

Con la Garantia de

&> educapay

Fracciona el pago de tu curso en comodos plazos y sin interéres de forma segura.
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Curso Experto en Técnico de Recursos Humanos
DURACION
® 350 horas
MODALIDAD
EEAN | onunE

ACOMPANAMIENTO

%,8ﬁ2 PERSONALIZADO

Titulaciéon

Titulacién 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 obtencién de
un titulo con cardcter oficial o certificado de profesionalidad.”

Descripcion

El mercado laboral es cada vez mas exigente debido a las continuas modificaciones legislativas por
ello, la demanda de profesionales con conocimientos en gestién laboral de la empresa, seleccionando
la plantilla y el contrato a efectuar a los trabajadores en funcién de sus condiciones y beneficios en las
cotizaciones, ademas de cursar altas, variaciones de datos, baja de trabajadores, RLC, RNT, elaboraciéon
de néminas, todo ello debiendo tener conocimiento de las aplicaciones informaticas como nominaplus,
Sistema Red, Siltra o Red directo es fundamental. Debemos de tener en cuenta que desde la entrada
en vigor del RGPD, Abogados, Despachos y profesionales del sector laboral tienen ademds de adaptar
sus despachos, orientar a sus clientes en la puesta en marcha y funcionamiento para adaptar su
despacho o empresa al nuevo contexto normativo que ha introducido el RGPD, lo mismo en materia de
PRL.

Objetivos

¢ Estudiar los distintos tipos de contratos, las bonificaciones o reducciones en la cuota
empresarial que puedan aplicarse las empresas y de los que se puedan beneficiar.
e Conocery describir las partes que componen el proceso de reclutamiento y seleccién de

72 INEAF
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personal y los aspectos relevantes en lo respectivo a la formaciéon dentro de una empresa.

¢ Realizar el intercambio de informacién y documentos con la Seguridad Social a través del
Sistema Red Directo o de su aplicacién mediante la aplicacién SILTRA.

e Conocer todas y cada una de las herramientas para la gestién de plantillas, configuracion de
néminas, altas y bajas...con Nominaplus.

¢ Entender las implicaciones de la normativa de proteccién de datos a tener en cuenta en la
empresa respecto a sus clientes y trabajadores.

e Comprender la normativa bdsica de LPRL respecto a sus trabajadores y requisitos a cumplir.

A quién va dirigido

El Curso Experto en Técnico de Recursos Humanos esta dirigido a asesores laborales, que desempefien
sus funciones para empresas de forma interna o externa personal propio de la empresa, abogados,
grado en relaciones laborales, gestores administrativos y empresarios en general de PYMES que
quieran tener conocimiento practico de la labor de su asesor en su empresa, asi como a estudiantes,
Grados y Licenciados en administracién y direccién de empresas y derecho.

Para qué te prepara

Tras la realizacion del Curso Experto en Técnico de Recursos Humanos el alumno obtendra las
competencias necesarias para la gestion y direccion de tareas de relacionadas con el departamento de
Recursos Humanos asi como los asuntos relacionados con el area laboral como sera la contratacién de
trabajadores, confeccién de recibos de salario, calculo de prestacion y cumplimentacion de
documentos de cotizacién con su correspondiente envio a la TGSS. De igual forma podré asesorar en
materia referente a implantar en la empresa sobre el RGPD y el cumplimiento de requisitos de
empresario en la implantacién de Riesgos Laborales.

Salidas laborales

Asesorias, Gestorias, personal del departamento de administracién y RRHH de una empresa,
empresarios que quieran llevar el control de su empresa aunque la gestién la tenga encomendada a un
asesor externo, siendo también un complemento perfecto para los estudiantes de ultimo grado de
carrera relacionadas con la asesoria juridica y laboral, pues encontrara actividades practicas reales
tanto en su tramitacion (Sistema Red), como en la cumplimentacién de modelos RNT y RLC, ampliando
sus conocimiento en materia menos usual como es la prevencién de riesgos laborales o la protecciéon
de datos con vistas a clientes y trabajadores.

INEAF
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TEMARIO

MODULO 1. ADMINISTRACION LABORAL
UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL. REGIMEN GENERAL

1. Introduccién. 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
1. - Concepto de salario
2. - Composicién y elementos del salario
3. - Abono del salario
4. - El Salario Minimo Interprofesional. IPREM
5. - Las pagas extraordinarias
6. - El recibo del salario
7. - Garantias del salario
2. Cotizacién a la Seguridad Social
1. - Sujetos obligados a cotizar y responsables del pago
2. - Célculo de la cotizacion
3. -Incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y Nacimiento y cuidado de menor
4. - Cotizacién diaria
3. Retencién por IRPF
4. Relacién de ejercicios resueltos: bases y tipos contingencias

UNIDAD DIDACTICA 3. EJERCICIO RESUELTO. TIPO GENERAL DE COTIZACION

Supuesto de hecho: planteamiento tipo general de cotizacién
Célculo de la base de contingencias comunes y de la bases de contingencias profesionales
Calculos para la cotizacion
Cumplimentacion del Modelo RNT o relacién nominal de los trabajadores
1. - Resumen para cumplimentar modelos RNT y RLC
Liquidacion de cuotas mediante el impreso RLC
6. Presentacion de los Modelos RLCy RNT cumplimentados

PN

g

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTRATOS (1). LA RELACION LABORAL

1. El contrato de trabajo: capacidad, forma, periodo de prueba, duracién y sujetos
1. - Concepto

2. - Capacidad

3. -Forma

4. - Periodo de prueba

5. - Duracion

6. - Sujetos del contrato de trabajo

INEAF
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2. Tiempo de trabajo
1. - Lajornada laboral
. - Horas extraordinarias
. - Horario de trabajo
. - Horas recuperables y horas nocturnas
. - Descanso semanal
. - Dias festivos
. -Vacaciones
. - Permisos retribuidos

oo ~NoOYUT A WDN

UNIDAD DIDACTICA 5. CONTRATOS (1l). MODALIDADES DE CONTRATACION

Tipologias y modalidades de contrato de trabajo

Contratos de trabajo de duracién indefinida

Contratos de trabajo temporales

Contrato formativo para la obtencién de la practica profesional
Contrato de formacion en alternancia

AN =

UNIDAD DIDACTICA 6. EJERCICIO RESUELTO. CONTRATO FORMATIVO PARA LA OBTENCION DE LA
PRACTICA PROFESIONAL

Supuesto de hecho: planteamiento

Calculo de la base de contingencias comunes y de la bases de contingencias profesionales
Calculo de la reducciéon

Cumplimentamos los modelos TRNTy RLC

Liquidacién de cuotas mediante el impreso RNT

Presentacion de los Modelos RLC, RNT y Némina cumplimentados

ounhkhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 7. ACCION PROTECTORA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

1. Nociones generales: prestaciones econémicas y asistenciales
1. - Supuestos que se consideran accidente de trabajo
2. - Supuestos que no se consideran accidentes de trabajo
3. - Supuestos que se consideran Enfermedades profesionales
2. Incapacidad Temporal
1. - Requisitos para acceder a la prestacion
2. - Contenido y duracién de la prestacion
3. - Procedimiento de gestion y control de los procesos por incapacidad temporal en los
primeros 365 dias
3. Riesgo durante el embarazo, Nacimiento y cuidado de menor, Corresponsabilidad en el cuidado
del lactante y lactancia
1. - Riesgo durante el embarazo
2. - Nacimiento y cuidado de menor
3. - Riesgo durante la lactancia
4. - Corresponsabilidad en el cuidado del lactante
4. Cuidado de menores afectados por cancer u otra enfermedad grave

UNIDAD DIDACTICA 8. EJERCICIO RESUELTO. COTIZACION POR SITUACION DE INCAPACIDAD
TEMPORAL CAUSADA POR UNA ENFERMEDAD COMUN O ACCIDENTE NO LABORAL

INEAF
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1. Supuesto de hecho: planteamiento Cotizacién por situaciéon de Incapacidad Temporal causada
por una enfermedad comun o accidente no laboral

Calculo de la base de contingencias comunes y de la bases de contingencias profesionales
Calculo de la bonificacion

Calculo de la situacion de Incapacidad Temporal

Cumplimentamos los modelos RNTy RLC

Liquidacién de cuotas mediante el impreso RLC

Presentacion de los Modelos RLC, RNT y Némina cumplimentados

NouvkwhN

UNIDAD DIDACTICA 9. SISTEMA RED A TRAVES DEL SISTEMA DE LIQUIDACION DIRECTA SILTRA

1. Elsistema SILTRA
2. Cotizacién
1. - La comunicacién de Cotizaciones
. - Envio de ficheros
. - Recpcion de ficheros
. - Consulta de envios
. - Consultas de cierres de oficio o solicitudes mediante servicios
. - Seguimiento de liquidaciones
. - Impresion: RNT, RLCy DCL
8. - Buzones: entrada, salida y reconstrucciéon
3. Afiliaciéon: Procesamiento de remesas de afiliacion e INSS
1. - Procesar remesas de afiliacion
2. - Procesamiento de remesas del INSS
3. -Buzones
4. Utilidades: Reconstruccion de seguimiento, Copia de seguridad y Procesamiento de mensajes
descargados en Web
1. - Reconstruccién de seguimiento
2. - Copia de seguridad
3. - Procesar mensajes descargados Web

~N~No v b WN

UNIDAD DIDACTICA 10. SISTEMA RED. RED DIRECTO

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

1. - Confeccién de liquidaciones
. - Rectificacién de liquidaciones ya confirmadas
. - Consulta de calculos
. - Anular liquidaciones
. - Solicitud de cambio de modalidad de pago
. - Comunicacién de datos bancarios
. - Solicitud de cuota a cargo de trabajadores
. - Obtencién de recibos
. - Consulta e impresion de duplicados

10. - Obtencion RNT por NAF

3. Afiliacién

1. - Relativos a tramites de trabajadores

2. - Tramites de CCC

3. -Informes

O ~NOYULT D WDN

o
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4. - Consultas
5. - Régimen especial de trabajadores Auténomos
4. Incapacidad Temporal Online
1. - Grabacion y tramitacion de los partes médicos de alta (PA), baja (PB) y confirmacién (PB)
2. - Consulta de partes de situaciéon de I.T
3. - Anulacién de partes de I.T
4. - Emision de informes
5. Buzén personal

MODULO 2. NOMINAPLUS
UNIDAD DIDACTICA 1. ENTORNO DE TRABAJO

Acceso a Nominaplus
Area de trabajo

Tablas generales
Municipios

Provincias

Comunidades Auténomas
Paises

Vias Publicas

Actividades

10. Bancos

11. Delegaciones Hacienda
12. Administraciones Hacienda

N A WN =

0

UNIDAD DIDACTICA 2. EMPRESAS

Fecha de Trabajo

Empresas

Copiar empresas y sus trabajadores

Asistente de configuracién

Actualizacion de datos en trabajadores

Cuentas Bancarias

Centros de Trabajo

Salir

Video tutorial. Crear una empresa en Nominaplus

WoOoNU A WN =

UNIDAD DIDACTICA 3. CONVENIOS

1. Convenios Colectivos: Introduccién

2. Datos Convenio

3. Categorias de Convenio

4. Actualizacién de datos en empresay trabajadores

5. Actualizar Tablas Salariales

6. Calculo de atrasos de convenio

7. Importacién de convenios

8. Video tutorial. Dar de alta un convenio colectivo en Nominaplus

INEAF
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UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJADORES

Men trabajadores: Introduccion
Datos de Trabajadores

Gestion de la asistencia

Avisos

Tablas generales

Calendario Oficial (BOE)

NoubkhwnN=

8. Tablas IRPF
9. Cotizaciones sectoriales
10. Tabla RRHH

11. Video tutorial. Alta de trabajadores en Nominaplus

UNIDAD DIDACTICA 5. NOMINAS

Néminas: Introduccién
Calculo

Néminas calculadas
Incidencias/ ERE
Incidencias masivas
Recibos de salario

N hAWN =

Pagos de néminas
Coste de empresa
10. Paso a contabilidad
11. Simulaciones

o

12. Video tutorial. Calculo de néminas en Nominaplus

UNIDAD DIDACTICA 6. SEGUROS SOCIALES

Introduccion

Partes

Parte afiliaciéon hogar
Conceptos retributivos (CRA)
Sistema de Liquidacién Directa

Liquidaciones y cotizacién FAN
Certificados INSS

Emisién contrato

10. Emisién

11. Contrat@

12. Certfic@2

13. Parte de accidente Delt@

14. Mantenimiento de contratos

N hAWN =

e

UNIDAD DIDACTICA 7. RETENCIONES

Emision comunicado de horas a tiempo parcial

Sistema de liquidacion directa practicas

Tablas SS/Retenciones. Normas reguladoras de la cotizacién a la Seguridad Social y las
retenciones de la Agencia tributaria

INEAF

BUSINESS SCHOOL


https://www.euroinnova.com/tecnico-recursos-humanos-online

INEAF BUSINESS SCHOOL

Célculo de IRPF

Acumulados de Retenciones
Paso desde Néminas

Modelos oficiales de Hacienda
Regularizar IRPF

AN =

UNIDAD DIDACTICA 8. INFORMES

Informes: Introduccién
Estadisticas e Informes
Informe de Plantilla Media
Gréficos

PN =

UNIDAD DIDACTICA 9. UTILIDADES

Organizacién de Ficheros
Aviso de copias de seguridad
Proceso de actualizacién
Proceso de mejora
Restaurar valores originales
Agenda

Perfiles de Usuarios y Periféricos
Configuracion Documentos
Conexiones

10. Ir a escritorio Sage

11. Agenda

12. Correo electrénico

N A WN =

o

UNIDAD DIDACTICA 10. COPIAS DE SEGURIDAD

1. Copias de Seguridad
2. Hacer copia
3. Recuperar Copia

MODULO 3. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES BASICO PARA OFICINAS Y SECTOR DE LA
ADMINISTRACION

UNIDAD FORMATIVA 1. CONCEPTOS BASICOS SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 1. EL TRABAJO Y LA SALUD: LOS RIESGOS PROFESIONALES. FACTORES DE
RIESGO

1. Conceptos basicos: trabajo y salud
1. - Trabajo
2. - Salud
2. Factores de Riesgo
3. Condiciones de Trabajo
4. Técnicas de Prevenciony Técnicas de Proteccion
1. - Las técnicas de prevencion
2. - Video tutorial: Técnicas de Prevencion

INEAF

BUSINESS SCHOOL



https://www.euroinnova.com/tecnico-recursos-humanos-online

INEAF BUSINESS SCHOOL

3. - Las técnicas de Proteccién

UNIDAD DIDACTICA 2. DANOS DERIVADOS DEL TRABAJO. LOS ACCIDENTES DE TRABAJO Y LAS
ENFERMEDADES PROFESIONALES. OTRAS PATOLOGIAS DERIVADAS DEL TRABAJO

1. Danos para la salud. Accidente de trabajo y enfermedad profesional
1. - Accidente de trabajo
2. - Tipos de accidente
3. - Video tutorial: Tipos de Accidentes Laborales desde el punto de vista técnico
4. - Regla de Bird de la proporcién de accidentes-incidentes
5. - Repercusiones de los accidentes de trabajo
2. Enfermedad Profesional
1. - Video tutorial: Enfermedad profesiona

UNIDAD DIDACTICA 3. MARCO NORMATIVO BASICO EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES. DERECHOS Y DEBERES

1. Normativa basica en materia de PRL
1. - Normativa de caracter internacional. Convenios de la Organizacién Internacional del
Trabajo (O.L.T.)
2. - Normativa Unién Europea
3. - Normativa Nacional
4. - Normativa Especifica
2. Derechos, obligacionesy sanciones en Prevenciéon de Riesgos Laborales
1. - Empresarios. (Obligaciones del empresario)
2. - Responsabilidades y Sanciones
3. - Derechos y obligaciones del trabajador
4. - Delegados de Prevencion
5. - Comité de Seguridad y Salud

UNIDAD FORMATIVA 2. RIESGOS GENERALES Y SU PREVENCION
UNIDAD DIDACTICA 1. RIESGOS LIGADOS A LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD

1. Introduccién a los Riesgos ligados a las Condiciones de Seguridad
2. Lugares de trabajo

. - Seguridad en el proyecto

. - Condiciones minimas de volumen y superficie
. -Suelos y desniveles

. - Vias de circulacion

. -Puertasy portones

. - Escaleras fijas y de servicio

. - Escaleras fijas

. - Escaleras de mano

. - Vias y salidas de evacuacién

. - Orden, limpieza y senalizaciéon

11. - Condiciones ambientales

12. - lluminacién

13. - Material y locales de primeros auxilios

O ~NOULT D WN =

-
o O

INEAF

BUSINESS SCHOOL



https://www.euroinnova.com/tecnico-recursos-humanos-online

INEAF BUSINESS SCHOOL

14. -Instalaciones
15. - Vestuarios, duchas, lavabos y retretes
16. - Discapacitados

. Riesgo eléctrico

1. - Conceptos basicos

2. - Efectos nocivos de la electricidad

3. - Tipos de contacto eléctrico

4. -Seguridad y mantenimiento basico para trabajar con electricidad (Baja Tensién)
5. - Trabajos en Alta Tension

. Equipos de trabajo y maquinas

1. - Peligros asociados al uso de maquinas

2. - Seguridad en el manejo de equipos de trabajo

3. -Formacién e informacion a los trabajadores sobre los riesgos derivados de la utilizacion
de equipos de trabajo

4. - Utilizar de Forma segura los equipos de trabajo

Las herramientas
1. - Riesgos relacionados con las herramientas manuales
2. - Medidas preventivas

. Incendios

1. - Eltridngulo y el tetraedro del fuego

2. - Clases de fuego: por tipos de combustibles
3. - Video tutorial: Como se genera un incendio
4. - Comportamiento de los sélidos ante el calor
5. - Comportamiento de los liquidos ante el calor
6. - Comportamiento de los gases ante el calor
7. - El origen de los incendios

8. - Formas de transmisién del calor

9. - Proteccién ante incendios

. Seguridad en el manejo de Productos Quimicos

1. - Clasificacion de las sustancias quimicas

2. - Envasado y etiquetado sustancias y preparados peligrosos

3. - Fichas de datos de seguridad

4. - Recomendaciones generales de seguridad para la manipulacién de sustancias peligrosas

. Senalizacién de Seguridad

1. - Clasificacién de las sefales segun su colory forma
2. - Clasificacién senales segun forma
Aparatos a presion

. Almacenaje, manipulaciéon y mantenimiento

1. - Atrapamientos
2. - Manipulacién y transporte
3. - Mantenimiento

UNIDAD DIDACTICA 2. RIESGOS LIGADOS AL MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO

1.

El medio ambiente fisico en el trabajo
1. -Ruido
2. - Vibraciones
3. - Radiaciones ionizantes y no ionizantes
4. - Temperatura
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2. Contaminantes quimicos
1. - Vias de entrada en el organismo
2. - Clasificacién de los productos segun sus efectos téxicos
3. - Formas en las que se presenta una sustancia quimica
4. - Medidas de prevenciény control

3. Contaminantes biolégicos
1. - Tipos y vias de entrada de los contaminantes biolégicos
2. - Medidas de prevencion y control basicas

4. Video tutorial: Contaminantes en los Puestos de Trabajo

UNIDAD DIDACTICA 3. LA CARGA DE TRABAJO, LA FATIGA Y LA INSATISFACCION LABORAL

1. La Carga Fisica
1. - Criterios de evaluacion del trabajo muscular
2. - Método del consumo de energia
3. -La Postura
4. - Manipulacién manual de cargas
5. - Movimientos Repetitivos
La carga mental
La Fatiga
La Insatisfaccion Laboral
La organizacion del trabajo

vhwWnN

UNIDAD DIDACTICA 4. SISTEMAS ELEMENTALES DE CONTROL DE RIESGOS. PROTECCION COLECTIVA
E INDIVIDUAL

1. La Proteccion Colectiva
1. -Ordeny limpieza
2. - Senalizacion
3. -Formacién
4. - Mantenimiento
5. - Resguardos y dispositivos de seguridad

2. La proteccién individual. Equipos de Protecciéon Individual (EPIs)
1. - Definicién de Equipo de Proteccion Individual
2. - Condiciones de los EPIs
3. - Eleccion, utilizacion y mantenimiento de EPIs
4. - Obligaciones referentes a los EPIs

UNIDAD DIDACTICA 5. PLANES DE EMERGENCIA Y EVACUACION

1. Actividades con Reglamentacién Sectorial Especifica
2. Actividades sin Reglamentacion Sectorial Especifica
3. Plan de Autoproteccién
1. - Definicién y Objetivos del Plan de Autoproteccion
2. - Criterios de elaboracién de un Plan de Autoproteccién
3. - Estructura del Plan de Autoproteccién
4. Medidas de Emergencia
1. - Objetivos de las Medidas de Emergencia
2. - Clasificacién de las emergencias
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3. - Organizacion de las emergencias
4. - Procedimientos de actuacion
5. - Estructura Plan de Emergencia

UNIDAD DIDACTICA 6. EL CONTROL DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES

1. La Vigilancia de la Salud
1. - Control biolégico
2. - Deteccién precoz

UNIDAD FORMATIVA 3. GESTION DE LA PREVENCION DE LA EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANISMOS PUBLICOS RELACIONADOS CON LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

1. Organismos Publicos relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo
1. - Organismos Internacionales relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo. La O.L.T.
Organizacién Internacional del Trabajo
2. - Organismos Europeos relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo
3. - Organismos Nacionales Relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DEL TRABAJO PREVENTIVO: RUTINAS BASICAS

-_—

. El Plan de Prevencién
2. La Evaluacion de Riesgos
1. - Video tutorial: El Proceso General de Evaluacién de Riesgos Laborales
2. - El andlisis de riesgos
3. - Valoraciéon del riesgo
4. - Tipos de evaluaciones
5. - Método de evaluacién general de riesgos (Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el
Trabajo)
3. Planificacion de Riesgos o Planificacion Actividad Preventiva
1. - Contenido minimo de la Planificaciéon Preventiva
2. - Revisién de la Planificacion Preventiva
Vigilancia de la Salud
Informacién y Formacion
Medidas de Emergencia
Memoria Anual
Auditorias

O N A

UNIDAD DIDACTICA 3. DOCUMENTACION: RECOGIDA, ELABORACION Y ARCHIVO

1. Documentacién: Recogida, elaboraciény archivo
2. Modalidades de gestién de la prevencién

UNIDAD FORMATIVA 4. PRIMEROS AUXILIOS
UNIDAD DIDACTICA 1. PRIMEROS AUXILIOS

1. Principios generales de primeros auxilios
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1. - La actuacion del socorrista
2. - Terminologia clinica
3. - Posiciones de Seguridad
4. - Material de primeros auxilios
2. Asistencias
1. - Valoracién primaria: consciencia-respiracion-pulso
2. - Comprobar el estado de consciencia
3. - Comprobar funciones respiratorias
4. - Comprobar funciones cardiacas
3. Técnicas de Reanimacién. RCP basicas
1. - Apertura de las vias respiratorias
2. - Respiracién Asistida Boca a Boca
3. -Si el accidentado no respiray no tiene pulso
4. Estado de Shock
5. Heridas y hemorragias
1. - En caso de heridas simples
2. - Heridas complicadas con hemorragia
3. - Hemorragias Externas
4. - Hemorragia interna
5. - Hemorragia exteriorizada
6. - Hemorragias especiales
6. Quemaduras
. Electrocucién
8. Fracturasy contusiones
1. - Caso especial: Fractura de columna vertebral
2. - Esguinces
3. - Rotura de ligamentos
4. - Contusiones
5. - Luxacién
9. Intoxicacién
1. - Intoxicaciones provocadas por via digestiva
2. - En caso de intoxicacion por inhalacion
3. - Intoxicacién por inyeccién
10. Insolaciéon
11. Lo que NO debe hacerse en primeros auxilios

~

UNIDAD FORMATIVA 5. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS Y SECTOR DE LA
ADMINISTRACION

UNIDAD DIDACTICA 1. PRL. RIESGOS ESPECIFICOS EN OFICINAS Y SECTOR DE LA ADMINISTRACION

1. Riesgos Generales Trabajos en Oficina
1. - Caida a distinto nivel
2. - Caida al mismo nivel
3. - Choque contra objetos inmoviles
4. - Golpes, cortes o pinchazos por objetos o herramientas
5. - Atrapamiento por o entre objetos
6. - Sobreesfuerzos
7. -Incendio

INEAF

BUSINESS SCHOOL



https://www.euroinnova.com/tecnico-recursos-humanos-online

INEAF BUSINESS SCHOOL

8. - Exposicién a contactos eléctricos
9. -Ruido
2. Disefno del puesto de trabajo
1. - Introduccién
2. - Alteraciones sufridas por los operadores de pantallas de visualizaciéon de datos (PVDs)
3. - La posicién de trabajo como factor de riesgo
4. - Ventajas e inconvenientes de cada posicion
3. Fatiga mental o psicoldgica: Causas
1. - Los sintomas de la fFatiga mental y psicolégica
2. - Recomendaciones
3. - El estrés profesional. Causas y recomendaciones
4. Requisitos ergonémicos puesto de PVDs
1. - Pantallas de Visualizacion de Datos
2. - Consejos Practicos de Reduccion de los efectos negativos del trabajo con PVDs
5. Ergonomia ambiental
1. - La calidad del aire interior
2. - Efectos mas importantes
3. - Factores de riesgo
4. - Tiposy fuentes de contaminacién en el interior de los edificios
5. - Estudio de contaminantes quimicos
6. Sistemas de ventilacién y climatizacién del aire
1. - Concepto
. -La unidad de limpieza del aire. Conceptos y tipos
. - La climatizacién del aire
. - La humidificacién del aire
. - La distribuciéon del aire en los espacios ocupados
. - Causas de mala calidad del aire interior
. - Medidas de control de la calidad del aire interior. Concepto y tipos
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UNIDAD FORMATIVA 6. SUPERCASO. PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
UNIDAD DIDACTICA 1. EL PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES: DESARROLLO

1. Ambientacién para el desarrollo supuesto practico de desarrollo de Plan de Prevencién de
Riesgos Laborales. (Descripcion de empresa ACME S.L. y condiciones de trabajo de la misma).
2. Plantilla para el desarrollo del Plan de Prevencién de Riesgos Laborales de la empresa ACME S.L.

MODULO 4. GESTION DE PERSONAL. PLANIFICACION DE PLANTILLAS DE TRABAJO
UNIDAD DIDACTICA 1. PLANIFICACION DE PLANTILLAS

. Introduccioén a la planificacion de plantillas

. Concepto de planificacién de Recursos Humanos

. Importancia de la planificacién de los Recursos Humanos: ventajas y desventajas
. Objetivos de la planificaciéon de Recursos Humanos

. Requisitos previos a la planificacion de Recursos Humanos

. Modelos de planificacién de los Recursos Humanos

. El caso especial de las Pymes
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UNIDAD DIDACTICA 2. DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

1. Descripcion y Andlisis de Puestos de Trabajo
2. El proceso de analizar los puestos de trabajo
3. Elandlisis de la informacion: Validez, Métodos y Valoracién

UNIDAD DIDACTICA 3. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

Introduccion al reclutamiento y seleccién del personal
Reclutamiento: definicién y entorno

Canales de reclutamiento

Tipos de candidaturas

Intermediarios y mediadores en el proceso del reclutamiento
Seleccion. La entrevista laboral, tipos, preparacion y actitud
Formas de solicitud de empleo

Asi inflan el curriculum los candidatos
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UNIDAD DIDACTICA 4. FORMACION EN LA EMPRESA

La Formaciéon como opcién estratégica

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

La propuesta del plan de formacion
Gestién del plan de formacion

Proceso de gestion de acciones formativas
Evaluacién del plan de formacion

Noukrwbdh =

MODULO 5. PROTECCION DE DATOS EN LA EMPRESA (RGPD)
UNIDAD DIDACTICA 1. Proteccién de Datos: Contexto normativo

Normativa General de Proteccién de Datos

Privacidad y proteccién de datos en el panorama internacional
La Proteccién de Datos en Europa

La Proteccién de Datos en Espana

Estdndares y buenas practicas

vnhwn=

UNIDAD DIDACTICA 2. Reglamento Europeo de Proteccién de Datos (RGPD). Fundamentos

El Reglamento UE 2016/679

Ambito de aplicacién del RGPD
Definiciones

Sujetos obligados

Ejercicio Resuelto. Ambito de Aplicacién
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UNIDAD DIDACTICA 3. Principios de la Proteccién de Datos

1. El binomio derecho/deber en la proteccién de datos
2. Licitud del tratamiento de los datos
3. Lealtady transparencia
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4. Finalidad del tratamiento de los datos: la limitacion
5. Minimizacion de datos
6. Exactitud y Conservacion de los datos personales

UNIDAD DIDACTICA 4. Legitimacién para el Tratamiento de los Datos Personales en el RGPD

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

2. El consentimiento: otorgamiento y revocaciéon

El consentimiento informado: finalidad, transparencia, conservacion, informacién y deber de
comunicacién al interesado

Eliminacién del Consentimiento tacito en el RGPD

Consentimiento de los nifos

Categorias especiales de datos

Datos relativos a infracciones y condenas penales

Tratamiento que no requiere identificacion

Bases juridicas distintas del consentimiento

w
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UNIDAD DIDACTICA 5. Derechos de los Ciudadanos en la Proteccién de sus Datos Personales

Derechos de las personas respecto a sus Datos Personales
Transparencia e Informacion

Acceso, Rectificacién, Supresion (Olvido)

Oposiciéon

Decisiones individuales automatizadas

Portabilidad de los Datos

Limitacion del tratamiento

Excepciones a los derechos

Casos especificos

Ejercicio resuelto. Ejercicio de Derechos por los Ciudadanos

YN hAWN =
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UNIDAD DIDACTICA 6. Proteccion de datos de Caracter Personal: Medidas de cumplimiento en el
RGPD

1. Las politicas de Proteccién de Datos

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

3. El Registro de Actividades de Tratamiento: identificacién y clasificacién del tratamiento de datos

UNIDAD DIDACTICA 7. La Responsabilidad Proactiva

N

. El Principio de Responsabilidad Proactiva

. Privacidad desde el Disefio y por Defecto. Principios fundamentales

. Evaluacion de Impacto relativa a la Proteccién de Datos (EIPD) y consulta previa. Los
Tratamientos de Alto Riesgo

. Seguridad de los datos personales. Seguridad técnica y organizativa

. Las Violaciones de la Seguridad. Notificacion de Violaciones de Seguridad

. El Delegado de Proteccién de Datos (DPD). Marco normativo

. Cédigos de conductay certificaciones

w N
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UNIDAD DIDACTICA 8. Transferencias Internacionales de datos en el RGPD

El Movimiento Internacional de Datos

El sistema de decisiones de adecuacion
Transferencias mediante garantias adecuadas
Normas Corporativas Vinculantes
Excepciones

Autorizacion de la autoridad de control
Suspension temporal

Clausulas contractuales
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UNIDAD DIDACTICA 9. Las Autoridades de Control

Autoridades de Control: Aproximaciéon
Potestades

Régimen Sancionador

Comité Europeo de Proteccion de Datos (CEPD)
Procedimientos seguidos por la AEPD

La Tutela Jurisdiccional

El Derecho de Indemnizacién

Nouvkrwbdh=

UNIDAD DIDACTICA 10. Analisis y Gestion de Riesgos de los Tratamientos de Datos Personales

1. Introduccién. Marco general de la Evaluacién y Gestion de Riesgos. Conceptos generales

2. Evaluacién de Riesgos. Inventario y valoracién de activos. Inventario y valoracién de amenazas.
Salvaguardas existentes y valoracion de su proteccién. Riesgo resultante

3. Gestién de Riesgos. Conceptos. Implementacién. Seleccién y asignaciéon de salvaguardas a
amenazas. Valoracién de la proteccién. Riesgo residual, riesgo aceptable y riesgo asumible

UNIDAD DIDACTICA 11. Programa de Cumplimiento de Proteccién de Datos y Sequridad en una
organizacion

1. Eldisefoy la Implantacién del Programa de Proteccion de Datos en el contexto de la
organizacion

2. Objetivos del Programa de Cumplimiento

3. Accountability: La Trazabilidad del Modelo de Cumplimiento

UNIDAD DIDACTICA 12. Evaluacién de Impacto de Proteccién de Datos “EIPD”

1. Introduccién y fundamentos de las EIPD: Origen, concepto y caracteristicas de las EIPD. Alcance
y necesidad. Estandares

2. Realizacién de una Evaluacion de Impacto. Aspectos preparatorios y organizativos, analisis de la
necesidad de llevar a cabo la evaluacion y consultas previas

UNIDAD DIDACTICA 13. La Auditoria de Proteccién de Datos

1. La Auditoria de Proteccién de Datos

2. El Proceso de Auditoria. Cuestiones generales y aproximacion a la Auditoria. Caracteristicas
basicas de la Auditoria

3. Elaboraciéon del Informe de Auditoria. Aspectos basicos e importancia del Informe de Auditoria
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4. Ejecuciény seguimiento de Acciones Correctoras
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Solicita informacién sin compromiso

iMatricularme ya!

Teléfonos de contacto
Espaiia Q  +34900831200 Argentina Q  54-(11)52391339
Bolivia Q  +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 QO  +506 40014497 Panami Q  +507 8355891
Ecuador &  +593 24016142 Perd Q  +51117075761

ElSalvador QO  +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

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

Espana @ @ @ @
Latino America @
Reublica Dominicana @
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https://www.linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
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https://www.linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
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https://www.facebook.com/euroinovalatinoamerica
https://www.instagram.com/euroinnovard/
https://www.instagram.com/euroinnovard/
https://www.facebook.com/Euroinnovard
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