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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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FINANCIACION Y BECAS

Financia tu cursos o master y disfruta de las becas disponibles. iContacta con nuestro equipo
experto para saber cual se adapta mas a tu perfil!

o, Beca o, Beca
257% aLumni 207 DESEMPLEO
o, Beca o Beca
154 EMPRENDE 15-4!r RECOMIENDA
o, Beca o, Beca
157% cruro 207 ramiLia
NUMEROSA
o, Beca o, Beca
20-4 DIVERSIDAD 2044'r PARA PROFESIONALES,
FUNCIONAL SANITARIOS,
COLEGIADOS/AS

Solicitar informacion
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METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

&> educapay

Fracciona el pago de tu curso en comodos plazos y sin intereres de forma segura.

@ visa Proyra

mastercard maestro

. P 4 -~
% bizum amanzy @ Pay G Pay
Mos adaptamos a todos los metodos de pago intemacionales:

OXXO! mercade  piscovir  @efecty (()pmescw CMR
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Curso Experto en Gestion de Recursos Humanos en las organizaciones
DURACION
® 750 horas
MODALIDAD
EEAR | onune

ACOMPANAMIENTO

%,8,—”2 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

Una adecuada gestion del personal es condicidon necesaria para la buena organizacién y consecuciéon
del éxito de una empresa. En este experto presentamos los conocimientos necesarios para llevar a
cabo una correcta planificacién de la gestion organizativa del departamento de RR HH. Este curso
busca que el alumno obtenga las capacidades suficientes para el uso de las aplicaciones informaticas
que existen en la gestion de personal de una empresa, pueda abordar los problemas desde una actitud
proactiva, anticiparse a los conflictos y gestionarlos una vez generados, asi como analizar el ajuste de
los procesos vinculados con la gestion del trabajo y de los trabajadores con los objetivos de la
organizacion.

Obijetivos

¢ Capacitar al alumno para implantar en la empresa el modelo de gestiéon de Recursos Humanos
que mas se adapte a las necesidades de ésta.

e Forma a especialistas en la gestién de personal, capaces de desenvolverse con absoluta garantia,
aportando solucionesy anticipandose con una buena planificacién.

¢ Desarrollar las habilidades necesarias para utilizar con eficiencia las herramientas que las

72 INEAF
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tecnologias de la informacion ponen a disposicién de la gestién laboral.

¢ Adquirir los conocimientos necesarios para comprender el conflicto en toda su extensién.

¢ Otorgar las herramientas necesarias para transformar el conflicto a partir de herramientas 'y
metodologias multidisciplinares.

¢ Conocer laimportancia de la adecuacién de la politica de recursos humanos con la estrategia
empresarial y como evaluarla.

A quién va dirigido

Dirigido a directivos en Gestion de Recursos Humanos, quienes posean un grado o titulo equivalente
en Relaciones Laborales y Recursos Humanos, Empresariales, ADE, o cualquier titulacion, todas
aquellas personas que formen parte de grupos de trabajo, en especial para aquellos que los dirijan.
También esta dirigido a quienes busquen impulsar y dar un nuevo enfoque a su profesion.

Para qué te prepara

Especialicese en el desarrollo de modelos de gestién de los Recursos Humanos, adquiera una visién
estratégica de la gestién de personal, prepararse para implantar en su departamento nuevos modelos
y procedimientos para organizary gestionar los procesos relacionados con la gestion de RR HH. Este
experto le prepara para desarrollar las habilidades necesarias para utilizar con eficacia las
herramientas que las nuevas tecnologias ponen a disposicion de la gestién laboral y para el
intercambio de informacién con la Seguridad Social. Lleve a cabo acciones que canalicen positivamente
el conflicto hacia espacios comunes. Consiga una base sélida para aplicar la auditoria de recursos
humanos a la estrategia empresarial.

Salidas laborales

Empresas, Pymes, departamentos y consultorias de Recursos Humanos. Gestion de Personal en el
ambito de un Departamento de Recursos Humanos, el dmbito de pequenas y medianas empresas
(PYMES), Asesorias, Consultoras, ETTs, Auditorias de empresas, Despachos de profesionales, etc.

INEAF
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TEMARIO

MODULO 1. 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. Elreto de la gestién de los recursos humanos

UNIDAD DIDACTICA 2. TIPOS DE MODELOS DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Modelo de gestién de RRHH orientados al control

Modelo de gestién de RRHH de Alto Compromiso

Modelo de gestién de RRHH de Alta Implicacion

Modelo de gestién de RRHH de Alto Rendimiento

Modelo de gestién de RRHH Orientados a la Seguridad en el trabajo
Modelo de gestion de RRHH Orientado al Cliente

ounphpwN-~

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, Schulery Valle

Modelo de Gémez-Mejia, Balkin y Cardy

Modelo de Besseyre Des Horts

Competencia laboral: Aproximacion al concepto y modelos
1. - Sistema de competencias: Objetivos y Funciones
2. - Clases de competencias
3. - Perfil de competencias para un puesto determinado
4. - Disefio de mapas de competencias: definicion del puesto de trabajo
5
6
7

VNN h~WLN =

-_—

. -¢Coémo se hace un mapa de competencias?
. - Proceso de evaluacion
. -Implantacién del sistema por competencias: integracién de equipos de trabajo,
consecuciéon de objetivos y de oportunidades
8. - Evaluacién y reconocimiento de las competencias profesionales

UNIDAD DIDACTICA 4. NUEVAS PROPUESTAS EN LOS MODELOS DE GESTION DE RRHH

1. Modelo de Gestiéon de RRHH basado en la utilizacién del conocimiento intensivo en equipos de
trabajo
2. Practicas de RRHH orientadas al servicio electrénico (e-servicio)
3. Modelo de Gestién de RRHH en Espana
1. - Modelo Amigo

INEAF
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2. - Modelo de Gonzélez y De Elena
3. - Modelo universal de Gestién de RRHH

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.
. - Evaluacién del desempeno

. - Gestion del desempeno: Beneficios y problemas mas comunes

. - Pasos de la evaluacion del desempeio: 5 pasos

. - Software para la evaluacién del desempefio

. - Evaluacién integral del trabajador: Evaluacion de 360 grados

. - Relacion del desempeio con la recompensa o retroalimentacién

2. Losvalores en la empresa: Direccién por valores

3. Gestién por valores: valores econdmicos, emocionales y éticos

4. Objetivos de gestion por valores: cultura de empresa

AU WN =

MODULO 2. 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 planificaciéon de los Recursos Humanos: ventajas y desventajas
Objetivos de la planificacion de Recursos Humanos

Requisitos previos a la planificacion de Recursos Humanos

Modelos de planificacién de los Recursos Humanos

El caso especial de las Pymes

Nouvhkrwdh=

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. El analisis de la informacién: Validez, Métodos y Valoracion

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

N A WN =

UNIDAD DIDACTICA 4. FORMACION EN LA EMPRESA

1. La formaciéon como opcién estratégica
2. Elservicio de formacion en la organizacion

INEAF
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La elaboracion del plan de formacion

La propuesta del plan de formacién
Gestién del plan de formacion

Proceso de gestion de acciones formativas
Evaluacion del plan de formacién

MODULO 3. SISTEMA RED. REMISION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS A LA SEGURIDAD SOCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LOS CERTIFICADOS DIGITALES

1.
2.
3.
4.

Cuestiones previas sobre Certificados Digitales

Obtencién del certificado emitido por la Autoridad de Certificacién de la Seguridad Social
Obtencién del certificado clase 2CA

Obtencién del DNI electrénico

UNIDAD DIDACTICA 2. INCORPORACION AL SISTEMA RED

1.
2.
3.

1

oo ~Na

Introduccién al Sistema RED
Obtencién de informacion
Solicitud de autorizacién de la empresa en el Sistema RED. Tipos
1. - Autorizacién para actuar en nombre propio
2. - Autorizacion para actuar en nombre de otros
Obtencién del Certificado Digital
Solicitud de asignacion de CCCs y NAFs
1. - Solicitud presencial
2. - Solicitud telemdtica
Confirmacion telematica de asignacion de CCCs y NAFs
Instalacién de la aplicacién SILTRA
Formacion
Practicas en el Sistema
Emisién en Real

UNIDAD DIDACTICA 3. SISTEMA RED A TRAVES DEL SISTEMA DE LIQUIDACION DIRECTA SILTRA

1.
2.

El sistema SILTRA
Cotizacion
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
. -Impresiéon: RNT, RLCy DCL
8. - Buzones: entrada, salida y reconstrucciéon

~N~Nounh WN

3. Afiliaciéon: Procesamiento de remesas de afiliacién e INSS

4.

1. - Procesar remesas de afiliacion
2. - Procesamiento de remesas del INSS
3. -Buzones
Utilidades: Reconstruccién de seguimiento, Copia de seguridad y Procesamiento de mensajes

INEAF
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descargados en Web
1. - Reconstruccién de seguimiento
2. - Copia de seguridad
3. - Procesar mensajes descargados Web

UNIDAD DIDACTICA 4. SISTEMA RED. RED DIRECTO

1.

Sistema Red Directo: Cotizacion, afiliacién, incapacidad temporaly buzén personal

2. Cotizacién

3.

1. - Confeccién de liquidaciones
. - Rectificacién de liquidaciones ya confirmadas
. - Consulta de calculos
. - Anular liquidaciones
. - Solicitud de cambio de modalidad de pago
. - Comunicacion de datos bancarios
. - Solicitud de cuota a cargo de trabajadores
. - Obtencién de recibos
9. - Consulta e impresion de duplicados
10. - Obtencion RNT por NAF
Afiliacion
1. - Relativos a tramites de trabajadores
2. - Tramites de CCC
3. -Informes
4. - Consultas
5. - Régimen especial de trabajadores Auténomos

O ~NOYULT B WDN

4. Incapacidad Temporal Online

5.

1. - Grabacion y tramitacion de los partes médicos de alta (PA), baja (PB) y confirmacioén (PB)
2. - Consulta de partes de situacién de I.T.
3. - Anulacién de partes de I.T.
4. - Emision de informes
Buzén personal

MODULO 4. CONFLICTOS: PREVENCION, GESTION Y SOLUCION

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION: EL CONFLICTO Y SUS CAUSAS

1.
2.
3.

4.
5.
6.

(Qué es un conflicto?

Tipos de conflicto

Causas del conflicto: causas personales, derivadas de las comunicaciones y estructurales o del
entorno

Herramientas de diagnéstico

Secuencia de un conflicto

Comportamientos ante los conflictos

UNIDAD DIDACTICA 2. HABILIDADES PERSONALES PARA AFRONTAR CONFLICTOS

1.
2.
3.

Habilidades en la resolucion de conflictos
Habilidades de la personalidad inherentes a la persona
Habilidades de comunicacion: escucha activa, saber preguntar, comunicacién no verbal

INEAF
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Entrevistas
Persuadir y argumentar

UNIDAD DIDACTICA 3. METODOS DE RESOLUCION DE CONFLICTOS

NouvbkwnN =

Secuencia de resolucién de conflictos

Técnicas de resolucion de conflictos

La negociacion

La conciliacién

La mediacion

El arbitraje

Caracteristicas de las técnicas de resolucién de conflictos

UNIDAD DIDACTICA 4. DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Y HABILIDADES PARA EL ENCUENTRO EN
MEDIACION

AN =

Psicologia Social

La comunicacién humana

Teorias de la comunicacién seguin el contexto
Propaganday persuasion en la comunicacion
Habilidades sociales

UNIDAD DIDACTICA 5. LA NEGOCIACION

PN

Concepto de negociacién
Estilos de negociacién

Los caminos de la negociacion
Fases de la negociacion

UNIDAD DIDACTICA 6. LA NEGOCIACION EFICAZ

0

10.
11.
12.

N WD =

Usos de la negociacién

Aspectos clave de la negociaciéon
Cuando podemos utilizar la negociacién
Tipos de negociacion

Variables en la negociacién
Puntos clave en la negociacién
Métodos de negociacién
Mejorar la eficacia

Negociacién de principios
Factores en los que se apoya
Estrategias de negociacién
Tacticas de negociacion

MODULO 5. AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. APROXIMACION A LA AUDITORIA

1.
2.

Concepto de auditoria
Concepto de Recursos Humanos

INEAF
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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. Clasificacién de los diferentes tipos de auditoria
2. Técnicasy pruebas de auditoria

3. Ratios en auditoriay como 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

Objetivos de la auditoria de la gestion
Auditoria del reclutamiento

Auditoria de la seleccion

Auditoria de la formacion

Programas de trabajo
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UNIDAD DIDACTICA 5. AUDITORIA DE LAS OPERACIONES

1. Introduccién 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. AUDITORIA 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 prevencién de riesgos laborales

4. Importancia del objetivo de responsabilidad social empresarial

UNIDAD DIDACTICA 7. INFORMES DE AUDITORIA

1. Elinforme de auditoria

2. Elementos que componen el informe
3. Tipos de informes

4. Recomendaciones
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iMatricularme ya!

TeléfFonos de contacto

Q +34958 050207

IEncuéntranos aqui!
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formacion@ineaf.es
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Horario atencién al cliente

Lunes a viernes: 09:00 a 20:00h
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