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En el afo 1987 nace la primera promocion del Master

en Asesoria Fiscal impartido de forma presencial, a

solo unos metros de la historica Facultad de Derecho
H iStO ria de Gra.nada. Pode/mps presumir de haber formado a

profesionales de éxito durante las 27 promociones del
Master presencial, entre los que encontramos
abogados, empresarios, asesores fiscales,
funcionarios, directivos, altos cargos publicos,
profesores universitarios...

Ineaf Business School

El Instituto Europeo de Asesoria Fiscal INEAF ha
realizado una apuesta decidida por la innovacion y
nuevas tecnologias, convirtiéndose en una Escuela
de Negocios lider en formacion fiscal y juridica a
nivel nacional.

Ello ha sido posible gracias a los cinco pilares que
nos diferencian:

e Claustro formado por profesionales en
ejercicio.
Metodologia y contenidos orientados a la
practica profesional.
Ejemplos y casos practicos adaptados a la
realidad laboral.
Innovacién en formacién online.
Acuerdos con Universidades.
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DURACION 350 H Entidad impartidora:

INEAF - Instituto Europeo de Asesoria Fiscal
PRECIO 975 € P

) INEAF

BUSINESS SCHOOL

CREDITOS ECTS 8

MODALIDAD Online

Programa de Becas / Financiacion 100% Sin Intereses

Titulacion Curso Experto

Titulacion Mudltiple:

® Titulo Propio Experto en Técnico de Recursos Humanos expedido por el Instituto
Europeo de Asesoria Fiscal(INEAF). "Ensefianza No Oficial y No Conducente a la
Obtencion de un Titulo con Caracter Oficial o Certificado de Profesionalidad.”

® Titulo Propio Universitario en Administracion Laboral Expedida por la Universidad
Antonio de Nebrija con 8 créditos ECTS

INSTITUTO EUROPEO DE ASESORIA FISCAL
e .

Estucdos Empresarisies 0 FOE EL PRESENTE TITAO FROPID

“Esenn £
NOMBRE DEL ALUMNO

™

Nombre de la Accion Formativa

Curso Experto en Técnice s el 7.



Resumen Objetivos

El mercado laboral es cada vez mas exigente debido a las continuas modificaciones legislativas.
Por dicho motivo, la demanda de profesionales con conocimientos en gestion laboral de la
empresa es mas elevada. El Curso de Técnico en Recursos Humanos te especializa con
conocimientos actualizados de PRL y en el nuevo contexto normativo que ha introducido el RGPD Titulacion Universitaria usted alcanzara los siguientes objetivos:
para que puedas desarrollar tu carrera profesional en cualquier departamento de Recursos

Humanos.

Con el Curso Experto en Técnico de Recursos Humanos +

e Estudiar tipos de contratos, las bonificaciones o
reducciones en la cuota empresarial que puedan aplicarse
las empresas.

e Conocer las partes que componen el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal y formacién dentro
de una empresa.

® Intercambio de informacién y documentos con la Seguridad
Social a través del Sistema Red Directo o de su aplicacion

A quién va dirigido

El Curso de Técnico en Recursos Humanos esta dirigido a profesionales que desempefien sus e Herramientas para a gestion de plantillas, configuracion de
funciones para empresas de forma interna o externa. Igualmente se dirige a estudiantes de néminas, altas y bajas con Nominaplus.

Relaciones Laborales y Recursos Humanos, ADE, Derecho, Trabajo Social o empresarios que

quieran tener conocimiento practico de la labor de su asesor en su empresa. e Normativa de proteccién de datos a tener en cuenta en la
empresa respecto a sus clientes y trabajadores.

e Comprender la normativa basica de LPRL respecto a sus
trabajadores y requisitos a cumplir.
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¢:PARA QUE TE PREPARA?

Con la realizacion del Curso de Técnico en
Recursos Humanos se obtendran las
competencias necesarias para la gestion y
direccién de tareas de relacionadas con el
departamento de Recursos Humanos, asi como
los asuntos relacionados con el area laboral
como sera la contratacion de trabajadores,
confeccién de recibos de salario, calculo de
prestaciéon y cumplimentacion de documentos
de cotizacion con su correspondiente envio a la
TGSS.

¢ Y, despues?

SALIDAS LABORALES

Asesorias, Gestorias, personal del
departamento de administracion y RRHH de
una empresa, empresarios que quieran llevar el
control de su empresa aunque la gestion 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 tramitacién (Sistema Red), como en
la cumplimentacion de modelos RNT y RLC,
ampliando sus conocimiento en materia menos
usual como es la prevencién de riesgos
laborales o la proteccion de datos con vistas a
clientes y trabajadores.
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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

GeeEso online 9

sistema de , ,
convalidaerones

red de
networking

ofertas de /

empleo y prietreas

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.
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deseuentos
exclusivos



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

DESEMPLEADOS ANTIGUOS AUTONOMOS FORMATIVA DE
Y ESTUDIANTES ALUMNOS COLABORACION

Para aquellos que se Queremos que sigas Valoramos a aquellos Colaboradores y
encuentre en formandote con que inician su propia personal asociado.
situacion de nosotros, por ello aventura empresarial Tanto por ciento de
desempleo o estén INEAF te ofrece un y ven en la formacion beca acordado en
cursando estudios y 20% dto. en todo un valor afadido a funcién del convenio
decidan invertir su nuestro catalogo y te sus servicios. INEAF de colaboracion.
tiempo en actualizar garantiza la beca en ofrece a los

sus conocimientos o los programas auténomos una beca

reorientar su carrera Master. del 15% dto.

profesional.

20% 0
L -

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

Curso Experto en Técnico de Recursos
Humanos + Titulacion Universitaria
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PROGRAMA ACADEMICO

Modulo 1. Administracion laboral
Maodulo 2. Nominaplus

Maodulo 3. Prevencidn de riesgos laborales basico para oficinas y sector
de la administracion

Modulo 4. Gestidn de personal planificacion de plantillas de trabajo

Modulo 5. Proteccién de datos en la empresa (rgpd)



Curso Experto en Técnico de Recursos Humanos + Titulacion Universitaria

UNIDAD DIDACTICA 3. UNIDAD DIDACTICA 4.
EJERCICIO RESUELTO TIPO GENERAL DE CONTRATOS (I) LA RELACION LABORAL
COTIZACION

1. El contrato de trabajo: capacidad, forma, periodo de

1. Supuesto de hecho: planteamiento tipo general de prueba, duracion y sujetos

R, 2 .C
M 6d u IO 1 0 cotizacion . oncepto

2. Calculo de la base de contingencias comunes y de la - - Capacidad
AdmimstraCién |ab0ra| bases de contingencias profesionales 4. -Forma
3. Calculos para la cotizacion 5. - Periodo de prueba
4. Cumplimentacién del Modelo RNT o relacion nominal de 6. - Duracion
los trabajadores 7. - Sujetos del contrato de trabajo
UNIDAD DIDACTICA 1. UNIDAD DIDACTICA 2. 5. - Resumen para cumplimentar modelos RNT y RLC 8. Tiempo de trabajo
- - - 6. Liquidacion de cuotas mediante el impreso RLC 9. - La jornada laboral
SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL REGIMEN GESTION DE NOMINAS Y COTIZACIONES A LA . . '
7. Presentacion de los Modelos RLC y RNT cumplimentados 10. - Horas extraordinarias
GENERAL SEGURIDAD SOCIAL ) .
11. - Horario de trabajo
12. - Horas recuperables y horas nocturnas
1. Introduccion. El Sistema de Seguridad Social 1. El Salario: elementos, abono, SMI, pagas extraordinarias,
. . 13. - Descanso semanal
2. Regimenes de la Seguridad Social recibo y garantia . )
. 14. - Dias festivos
3. Régimen General de la Seguridad Social. Altas y Bajas 2. - Concepto de salario

L . 15. - Vacaciones
3. - Composicion y elementos del salario

4. - Abono del salario 16. - Permisos retribuidos
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 de menor

13. - Cotizacién diaria
14. Retencion por IRPF
15. Relacion de ejercicios resueltos: bases y tipos

Curso Experto en Técnico de Recursos Humanos + Titulacion... -22- Curso Experto en Técnico de Recursos Humanos + Titulacion... -23-



contingencias

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 préactica
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

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

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

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

UNIDAD DIDACTICA 7.
ACCION PROTECTORA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

1. Nociones generales: prestaciones econdmicas y
asistenciales

2. - Supuestos que se consideran accidente de trabajo
3. - Supuestos que no se consideran accidentes de trabajo

4. - Supuestos que se consideran Enfermedades
profesionales

5. Incapacidad Temporal
6. - Requisitos para acceder a la prestacién
7. - Contenido y duracion de la prestacion

8. - Procedimiento de gestién y control de los procesos por
incapacidad temporal en los primeros 365 dias

9. Riesgo durante el embarazo, Nacimiento y cuidado de
menor , Corresponsabilidad en el cuidado del lactante y
lactancia

10. - Riesgo durante el embarazo

11. - Nacimiento y cuidado de menor

12. - Riesgo durante la lactancia

13. - Corresponsabilidad en el cuidado del lactante

14. Cuidado de menores afectados por cancer u otra
enfermedad grave

-25-



UNIDAD DIDACTICA 8.

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

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

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

3. Calculo de la bonificacion

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

6. Liquidacién de cuotas mediante el impreso RLC

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

UNIDAD DIDACTICA 9.

SISTEMA RED A TRAVES DEL SISTEMA DE
LIQUIDACION DIRECTA SILTRA

. El sistema SILTRA
. Cotizacion

.- La comunicaciéon de Cotizaciones

1
2

3

4. - Envio de ficheros
5. - Recpcioén 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

-24 -
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UNIDAD DIDACTICA 10.
SISTEMA RED RED DIRECTO

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

2. Cotizacion

3. - Confeccidn de liquidaciones

4. - Rectificacién de liquidaciones ya confirmadas
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. - Obtencién 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. - Grabacion y tramitacion de los partes médicos de alta
(PA), baja (PB) y confirmacién (PB)

21. - Consulta de partes de situacién de |.T

22. - Anulacion de partes de I.T

23. - Emisién de informes

24. Buzon personal

Modulo 2.

Nominaplus

UNIDAD DIDACTICA 1.

ENTORNO DE TRABAJO

. Acceso a Nominaplus

. Area de trabajo

. Tablas generales

. Municipios

. Provincias

. Comunidades Auténomas

. Paises

00 N O o b~ WN =

. Vias Publicas

9. Actividades

10. Bancos

11. Delegaciones Hacienda

12. Administraciones Hacienda

-26 -

UNIDAD DIDACTICA 2.
EMPRESAS

. Fecha de Trabajo

. Empresas

. Copiar empresas y sus trabajadores

. Asistente de configuracion

. Actualizacioén de datos en trabajadores
. Cuentas Bancarias

. Centros de Trabajo

. Salir

. Video tutorial. Crear una empresa en Nominaplus

O 0 N o g &~ WO N =
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UNIDAD DIDACTICA 3.
CONVENIOS

o N O b WN =

. Convenios Colectivos: Introduccion

. 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 &.
TRABAJADORES

N oo ok 0N =

. Menu trabajadores: Introduccion

. Datos de Trabajadores

. Gestion de la asistencia

. Avisos

. Tablas generales

. Calendario Oficial (BOE)

. 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

. Néminas: Introduccién
. Célculo

. Néminas calculadas

. Incidencias/ ERE

. Incidencias masivas

. Recibos de salario

. Emision comunicado de horas a tiempo parcial

0 N O oA WN =

. Pagos de nébminas

9. Coste de empresa

10. Paso a contabilidad

11. Simulaciones

12. Video tutorial. Calculo de néminas en Nominaplus

-28 -

UNIDAD DIDACTICA 6.
SEGUROS SOCIALES

. Introduccion

. Partes

. Parte afiliacién hogar

. Conceptos retributivos (CRA)

. Sistema de Liquidacién Directa

. Liquidaciones y cotizacion FAN
. Certificados INSS

9. Emisién contrato

00 N O 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

. Sistema de liquidacion directa practicas

UNIDAD DIDACTICA 8.
INFORMES

1. Informes: Introduccién

2. Estadisticas e Informes

3. Informe de Plantilla Media
4. Gréficos

UNIDAD DIDACTICA 9.
UTILIDADES

. Organizacion de Ficheros

. Aviso de copias de seguridad
. Proceso de actualizacién

. Proceso de mejora

. Restaurar valores originales

. Agenda

. Perfiles de Usuarios y Periféricos
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. Configuraciéon 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 3.

Prevencion de riesgos laborales basico para oficinas y sector de la

administracion

Unidad formativa 1.

Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabaj

UNIDAD DIDACTICA 1.

EL TRABAJO Y LA SALUD: LOS RIESGOS
PROFESIONALES FACTORES DE RIESGO

1. Conceptos basicos: trabajo y salud

2. - Trabajo

3. - Salud

4. Factores de Riesgo

5. Condiciones de Trabajo

6. Técnicas de Prevencién y Técnicas de Proteccién
7. - Las técnicas de prevencién

8. - Video tutorial: Técnicas de Prevencién

9. - Las técnicas de Proteccion

UNIDAD DIDACTICA 2.

DANOS DERIVADOS DEL TRABAJO LOS
ACCIDENTES DE TRABAJO Y LAS ENFERMEDADES
PROFESIONALES OTRAS PATOLOGIAS DERIVADAS
DEL TRABAJO

1. Daflos para la salud. Accidente de trabajo y enfermedad
profesional

2. - Accidente de trabajo
3. - Tipos de accidente

4. - Video tutorial: Tipos de Accidentes Laborales desde el
punto de vista técnico

5. - Regla de Bird de la proporcion de accidentes-incidentes
6. - Repercusiones de los accidentes de trabajo
7. Enfermedad Profesional

8. - Video tutorial: Enfermedad profesiona

-30-

UNIDAD DIDACTICA 3.

MARCO NORMATIVO BASICO EN MATERIA DE
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DERECHOS
Y DEBERES

1. Normativa bdsica en materia de PRL

2. - Normativa de cardcter internacional. Convenios de la
Organizacién Internacional del Trabajo (0.1.T.)

3. - Normativa Unién Europea
4. - Normativa Nacional
5. - Normativa Especifica

6. Derechos, obligaciones y sanciones en Prevencion de
Riesgos Laborales

7. - Empresarios. (Obligaciones del empresario)
8. - Responsabilidades y Sanciones

9. - Derechos y obligaciones del trabajador

10. - Delegados de Prevencion

11. - Comité de Seguridad y Salud
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Unidad formativa 2.

Riesgos generales y su prevencion

UNIDAD DIDACTICA 1.

RIESGOS LIGADOS A LAS CONDICIONES DE
SEGURIDAD

1. Introduccioén a los Riesgos ligados a las Condiciones de
Seguridad

2. Lugares de trabajo

3. - Seguridad en el proyecto

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

6. - Vias de circulacion

7. - Puertas y portones

8. - Escaleras fijas y de servicio

9. - Escaleras fijas

10. - Escaleras de mano

11. - Vias y salidas de evacuacion

12. - Orden, limpieza y sefializacién

13. - Condiciones ambientales

14. - lluminacion

15. - Material y locales de primeros auxilios
16. - Instalaciones

17. - Vestuarios, duchas, lavabos y retretes
18. - Discapacitados

19. Riesgo eléctrico

20. - Conceptos basicos
21. - Efectos nocivos de la electricidad
22. - Tipos de contacto eléctrico

23. - Seguridad y mantenimiento basico para trabajar con
electricidad (Baja Tension)

24. - Trabajos en Alta Tensién

25. Equipos de trabajo y maquinas

26. - Peligros asociados al uso de maquinas

27. - Seguridad en el manejo de equipos de trabajo

28. - Formacioén e informacioén a los trabajadores sobre los
riesgos derivados de la utilizacién de equipos de trabajo

29. - Utilizar de forma segura los equipos de trabajo

30. Las herramientas

31. - Riesgos relacionados con las herramientas manuales
32. - Medidas preventivas

33. Incendios

34. - El tridngulo y el tetraedro del fuego

35. - Clases de fuego: por tipos de combustibles

36. - Video tutorial: Como se genera un incendio

37. - Comportamiento de los sélidos ante el calor

38. - Comportamiento de los liquidos ante el calor
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39
40
41
42
43
44
45
pe
46
47

. - Comportamiento de los gases ante el calor

. - El origen de los incendios

. - Formas de transmisién del calor

. - Proteccién ante incendios

. Seguridad en el manejo de Productos Quimicos
. - Clasificacion de las sustancias quimicas

. - Envasado y etiquetado sustancias y preparados
ligrosos

. - Fichas de datos de seguridad
. - Recomendaciones generales de seguridad para la

manipulacién de sustancias peligrosas

48.
49.
50.
51.
52.
53.

54
55

Sefalizacion de Seguridad

- Clasificacién de las sefiales segun su color y forma
- Clasificacién sefiales segln forma

Aparatos a presion

Almacenaje, manipulacion y mantenimiento

- Atrapamientos

. - Manipulacién y transporte

. - Mantenimiento

UNIDAD DIDACTICA 2.

RIESGOS LIGADOS AL MEDIO AMBIENTE DE
TRABAJO

1. El medio ambiente fisico en el trabajo
2. - Ruido

3. - Vibraciones

4. - Radiaciones ionizantes y no ionizantes

5. - Temperatura

6. Contaminantes quimicos

7. - Vias de entrada en el organismo

8. - Clasificacion de los productos segun sus efectos
toxicos

9. - Formas en las que se presenta una sustancia quimica
10. - Medidas de prevencién y control

11. Contaminantes biolégicos

12. - Tipos y vias de entrada de los contaminantes
biolégicos

13. - Medidas de prevencidn y control basicas

14. Video tutorial: Contaminantes en los Puestos de Trabajo

-33-



UNIDAD DIDACTICA 3.

LA CARGA DE TRABAJO, LA FATIGAY LA
INSATISFACCION LABORAL

. La Carga Fisica

. - Criterios de evaluacion del trabajo muscular
. - Método del consumo de energia

.- La Postura

. - Manipulacién manual de cargas

. - Movimientos Repetitivos

. La carga mental

. La Fatiga

. La Insatisfaccién Laboral
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0. La organizacion del trabajo

UNIDAD DIDACTICA 4.

SISTEMAS ELEMENTALES DE CONTROL DE
RIESGOS PROTECCION COLECTIVA E INDIVIDUAL

. La Proteccién Colectiva
.- Orden y limpieza

. - Sefalizacion

1
2

3

4. - Formacion
5. - Mantenimiento

6. - Resguardos y dispositivos de seguridad
7

. La proteccioén individual. Equipos de Proteccién Individual
(EPIS)

8. - Definicién de Equipo de Proteccion Individual
9. - Condiciones de los EPIs

10. - Eleccidn, utilizaciéon y mantenimiento de EPIs
11. - Obligaciones referentes a los EPIs
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UNIDAD DIDACTICA 5.
PLANES DE EMERGENCIA Y EVACUACION

. Actividades con Reglamentacion Sectorial Especifica
. Actividades sin Reglamentacién Sectorial Especifica
. Plan de Autoproteccién

. - Definicién y Objetivos del Plan de Autoproteccion

1
2
3
4
5. - Criterios de elaboracién de un Plan de Autoproteccion
6. - Estructura del Plan de Autoproteccién

7. Medidas de Emergencia

8. - Objetivos de las Medidas de Emergencia

9. - Clasificacién de las emergencias

10. - Organizacién de las emergencias

11. - Procedimientos de actuacion

12. - Estructura Plan de Emergencia

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

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

2. - Organismos Internacionales relacionados con la
Seguridad y Salud en el Trabajo. La O.1.T. Organizacion
Internacional del Trabajo

3. - Organismos Europeos relacionados con la Seguridad y
Salud en el Trabajo

4. - Organismos Nacionales Relacionados con la Seguridad y
Salud en el Trabajo

UNIDAD DIDACTICA 2.

ORGANIZACION DEL TRABAJO PREVENTIVO:
RUTINAS BASICAS

1. El Plan de Prevencion
2. La Evaluacién de Riesgos

3. - Video tutorial: El Proceso General de Evaluacion de
Riesgos Laborales

4. - El andlisis de riesgos
5. - Valoracién del riesgo
6. - Tipos de evaluaciones

7. - Método de evaluacion general de riesgos (Instituto
Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo)

8. Planificacién de Riesgos o Planificacion Actividad
Preventiva

9. - Contenido minimo de la Planificacién Preventiva
10. - Revisién de la Planificacion Preventiva

11. Vigilancia de la Salud

12. Informacién y Formacion

13. Medidas de Emergencia

14. Memoria Anual

15. Auditorias
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UNIDAD DIDACTICA 3.

DOCUMENTACION: RECOGIDA, ELABORACION Y

ARCHIVO

1. Documentacion: Recogida, elaboracion y archivo
2. Modalidades de gestién de la prevencion
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Unidad formativa 4.

Primeros auxilios

Unidad formativa 5.

Prevencion de riesgos laborales en oficinas y sector de la administracion

UNIDAD DIDACTICA 1.
PRIMEROS AUXILIOS

1. Principios generales de primeros auxilios
2. - La actuacién del socorrista

3. - Terminologia clinica

4. - Posiciones de Seguridad

5. - Material de primeros auxilios

6. Asistencias

7. - Valoracion primaria: consciencia-respiracion-pulso

8. - Comprobar el estado de consciencia

9. - Comprobar funciones respiratorias

10. - Comprobar funciones cardiacas

11. Técnicas de Reanimacion. RCP basicas
12. - Apertura de las vias respiratorias

13. - Respiracién Asistida Boca a Boca

14. - Si el accidentado no respira y no tiene pulso
15. Estado de Shock

16. Heridas y hemorragias

17. - En caso de heridas simples

18. - Heridas complicadas con hemorragia
19. - Hemorragias Externas

20. - Hemorragia interna

21. - Hemorragia exteriorizada

22. - Hemorragias especiales

23. Quemaduras

24. Electrocucion

25. Fracturas y contusiones

26. - Caso especial: Fractura de columna vertebral
27. - Esguinces

28. - Rotura de ligamentos

29. - Contusiones

30. - Luxacion

31. Intoxicacion

32. - Intoxicaciones provocadas por via digestiva
33. - En caso de intoxicacién por inhalacién

34. - Intoxicacién por inyeccion

35. Insolacién

36. Lo que NO debe hacerse en primeros auxilios
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UNIDAD DIDACTICA 1.

PRL RIESGOS ESPECIFICOS EN OFICINAS Y SECTOR
DE LA ADMINISTRACION

1. Riesgos Generales Trabajos en Oficina

2. - Caida a distinto nivel

3. - Caida al mismo nivel

4. - Choque contra objetos inmoviles

5. - Golpes, cortes o pinchazos por objetos o herramientas
6. - Atrapamiento por o entre objetos

7. - Sobreesfuerzos
8

. - Incendio

O

. - Exposicion a contactos eléctricos
10. - Ruido

11. Disefio del puesto de trabajo

12. - Introduccién

13. - Alteraciones sufridas por los operadores de pantallas
de visualizacion de datos (PVDs)

14. - La posicion de trabajo como factor de riesgo

15. - Ventajas e inconvenientes de cada posicion

16. Fatiga mental o psicoldgica: Causas

17. - Los sintomas de la fatiga mental y psicolégica
18. - Recomendaciones

19. - El estrés profesional. Causas y recomendaciones

20. Requisitos ergonémicos puesto de PVDs
21. - Pantallas de Visualizacién de Datos

22. - Consejos Practicos de Reduccidn de los efectos
negativos del trabajo con PVDs

23. Ergonomia ambiental

24. - La calidad del aire interior

25. - Efectos mds importantes

26. - Factores de riesgo

27. - Tipos y fuentes de contaminacién en el interior de los
edificios

28. - Estudio de contaminantes quimicos

29. Sistemas de ventilacion y climatizacién del aire
30. - Concepto

31. - La unidad de limpieza del aire. Conceptos y tipos
32. - La climatizacion del aire

33. - La humidificacién del aire

34. - La distribucién del aire en los espacios ocupados
35. - Causas de mala calidad del aire interior

36. - 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

Modulo 4.

Gestion de personal planificacion de plantillas de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 1.

EL PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES: DESARROLLO

1. Ambientacién para el desarrollo supuesto practico de
desarrollo de Plan de Prevencion 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.

UNIDAD DIDACTICA 1.
PLANIFICACION DE PLANTILLAS

1. Introduccioén a la planificacion de plantillas
2. Concepto de planificacién de Recursos Humanos

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

4. Objetivos de la planificaciéon de Recursos Humanos

5. Requisitos previos a la planificacién de Recursos
Humanos

6. Modelos de planificacién de los Recursos Humanos
7. El caso especial de las Pymes

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 informacion: Validez, Métodos y
Valoracion
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Modulo 5.

UNIDAD DIDACTICA 3. Proteccion de datos en la empresa (rgpd)
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

1. Introduccién al reclutamiento y seleccion del personal UNIDAD D|DACT|CA 1. UNIDAD D|DACT|CA 3,

2. Reclutamiento: definicion y entorno _ .
3. Canales de reclutamiento PROTECCION DE DATOS: CONTEXTO NORMATIVO PRINCIPIOS DE LA PROTECCION DE DATOS

4. Tipos de candidaturas

5. Intermediarios y mediadores en el proceso del 1. Normativa General de Proteccion de Datos 1. El binomio derecho/deber en la proteccion de datos
reclutamiento 2. Privacidad y proteccion de datos en el panorama 2. Licitud del tratamiento de los datos

6. Seleccién. La entrevista laboral, tipos, preparacién y internacional 3. Lealtad y transparencia

actitud 3. La Proteccion de Datos en Europa 4. Finalidad del tratamiento de los datos: |a limitacién
7. Formas de solicitud de empleo 4. La Proteccion de Datos en Espafia 5. Minimizacién de datos

8. Asi inflan el curriculum los candidatos 5. Estandares y buenas practicas 6. Exactitud y Conservacion de los datos personales
UNIDAD DIDACTICA 4. UNIDAD DIDACTICA 2.

FORMACION EN LA EMPRESA REGLAMENTO EUROPEO DE PROTECCION DE

DATOS (RGPD) FUNDAMENTOS

1. La formacién como opcion estratégica

2. El servicio de formacién en la organizacién 1. El Reglamento UE 2016/679

3. La elaboracién del plan de formacion 2. Ambito de aplicacién del RGPD

4. La propuesta del plan de formacién 3. Definiciones

5. Gestion del plan de formacién 4. Sujetos obligados

6. Proceso de gestién de acciones formativas 5. Ejercicio Resuelto. Ambito de Aplicacién
7. Evaluacion del plan de formacién
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UNIDAD DIDACTICA 4.

LEGITIMACION 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 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 5.

DERECHOS DE LOS CIUDADANOS EN LA
PROTECCION DE SUS DATOS PERSONALES

1. Derechos de las personas respecto a sus Datos
Personales

. Transparencia e Informacion

. Acceso, Rectificacion, Supresién (Olvido)
. Oposicion

. Decisiones individuales automatizadas

. Portabilidad de los Datos

. Limitacién del tratamiento
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. Excepciones a los derechos
9. Casos especificos

10. Ejercicio resuelto. Ejercicio de Derechos por los
Ciudadanos

UNIDAD DIDACTICA 6.

PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL:

MEDIDAS DE CUMPLIMIENTO EN EL RGPD

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

UNIDAD DIDACTICA 7.
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

UNIDAD DIDACTICA 8.

TRANSFERENCIAS INTERNACIONALES DE DATOS
EN EL RGPD

. El Movimiento Internacional de Datos

. El sistema de decisiones de adecuacién

. Transferencias mediante garantias adecuadas
. Normas Corporativas Vinculantes

. Excepciones

. Autorizacién de la autoridad de control

. Suspensién temporal
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. Clausulas contractuales

UNIDAD DIDACTICA 9.
LAS AUTORIDADES DE CONTROL

. Autoridades de Control: Aproximacion

. Potestades

. Régimen Sancionador

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

. La Tutela Jurisdiccional
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. El Derecho de Indemnizacion

UNIDAD DIDACTICA 10.

ANALISIS Y GESTION DE RIESGOS DE LOS
TRATAMIENTOS DE DATOS PERSONALES

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

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

3. Gestion de Riesgos. Conceptos. Implementacién.
Seleccién y asignacion de salvaguardas a amenazas.
Valoracion de la proteccidn. Riesgo residual, riesgo
aceptable y riesgo asumible
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UNIDAD DIDACTICA 11.
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. Objetivos del Programa de Cumplimiento

3. Accountability: La Trazabilidad del Modelo de
Cumplimiento

UNIDAD DIDACTICA 12.

EVALUACION DE IMPACTO DE PROTECCION DE
DATOS “EIPD”

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

2. Realizacion de una Evaluacién de Impacto. Aspectos
preparatorios y organizativos, andlisis de la necesidad de
llevar a cabo la evaluacién y consultas previas

UNIDAD DIDACTICA 13.
LA AUDITORIA DE PROTECCION DE DATOS

1. La Auditoria de Protecciéon de Datos

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

3. Elaboracion del Informe de Auditoria. Aspectos basicos e
importancia del Informe de Auditoria

4. Ejecucioén y seguimiento de Acciones Correctoras
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