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SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business  School  es  una institución de formación online especializada en negocios.  Como
miembro de la Comisión Internacional de Educación a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001)  nuestra  institución se distingue por  su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa,  además de satisfacer  las  demandas del  mercado laboral  actual,  puede
bonificarse como formación continua para  el  personal  trabajador,  así  como ser  homologados en
Oposiciones  dentro  de  la  Administración  Pública.  Las  titulaciones  de  EDUCA  Business  School  se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotándolos de validez internacional en más de 160
países.
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RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formación online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misión de democratizar el acceso a la
educación y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la
investigación. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que está compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las
entidades que lo forman comparten la misión de democratizar el acceso a la educación y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL
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Máster en Gestión del Talento y Desarrollo de Competencias + Titulación
universitaria

DURACIÓN
1500 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
5 ECTS

Titulación

Titulación Múltiple: - Titulación de Máster en Gestión del Talento y Desarrollo de Competencias con
1500 horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Impartición de Formación Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional -
Titulación Universitaria en Selección de Personal: Gestión por Competencias con 5 Créditos
Universitarios ECTS
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Descripción
El Máster en Gestión del Talento y Desarrollo de Competencias se presenta como una oportunidad
excepcional para aquellos interesados en liderar el futuro del capital humano. En un entorno laboral
cada vez más competitivo y en constante evolución, la capacidad de gestionar eficazmente los
recursos humanos es fundamental. Este máster te dotará de habilidades clave para la planificación de
plantillas, la descripción de puestos de trabajo, y el reclutamiento y selección del personal, utilizando
modelos actuales de gestión por competencias. Además, aprenderás a implementar tecnologías
avanzadas para potenciar el desarrollo del talento y gestionar el desempeño, elementos esenciales en
un mercado laboral en auge que demanda profesionales altamente capacitados. Con un enfoque
totalmente online, este programa te ofrece flexibilidad y accesibilidad, permitiéndote adquirir
conocimientos valiosos sin importar tu ubicación geográfica. Prepárate para marcar la diferencia en el
ámbito de los recursos humanos y convertirte en un referente en la gestión del talento.

Objetivos

Diseñar estrategias efectivas de reclutamiento y selección por competencias.
Desarrollar planes de formación adaptados a las necesidades organizativas.
Implementar políticas de gestión de personas que mejoren el clima laboral.
Evaluar los riesgos profesionales y proponer medidas preventivas efectivas.
Utilizar herramientas digitales para optimizar la gestión del desempeño.
Aplicar técnicas de e
learning para potenciar el desarrollo del talento.
Manejar NominaPlus para una gestión eficiente de nóminas y cotizaciones.
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Para qué te prepara
El Máster en Gestión del Talento y Desarrollo de Competencias está dirigido a profesionales y
titulados del ámbito de Recursos Humanos que buscan profundizar en la planificación de plantillas,
reclutamiento, gestión por competencias y el uso de nuevas tecnologías aplicadas. Ideal para quienes
desean actualizar sus habilidades en gestión del desempeño y e-learning en un entorno laboral
dinámico.

A quién va dirigido
Este máster te prepara para gestionar eficazmente equipos de trabajo mediante la planificación
adecuada de plantillas y el uso de modelos de gestión por competencias. Aprenderás a reclutar y
seleccionar personal utilizando técnicas avanzadas y herramientas digitales, garantizando un
desarrollo profesional óptimo. Además, estarás capacitado para manejar Nóminaplus, asegurando una
correcta gestión de nóminas y cotizaciones. Finalmente, adquirirás habilidades en la gestión del
desempeño y el desarrollo del talento a través de nuevas tecnologías, optimizando así el entorno
laboral.

Salidas laborales
- Consultor en gestión del talento - Especialista en desarrollo de competencias - Técnico en
reclutamiento y selección por competencias - Responsable de formación y desarrollo en recursos
humanos - Gestor de proyectos de e-learning - Analista de compensaciones y beneficios - Coordinador
de prevención de riesgos laborales - Administrador de nóminas con NominaPlus
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TEMARIO

PARTE 1. GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS

MÓDULO 1. GESTIÓN DE PERSONAL. PLANIFICACIÓN DE PLANTILLAS DE TRABAJO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. PLANIFICACIÓN DE PLANTILLAS

Introducción a la planificación de plantillas1.
Concepto de planificación de Recursos Humanos2.
Importancia de la planificación de los Recursos Humanos: ventajas y desventajas3.
Objetivos de la planificación de Recursos Humanos4.
Requisitos previos a la planificación de Recursos Humanos5.
Modelos de planificación de los Recursos Humanos6.
El caso especial de las Pymes7.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO

Descripción y Análisis de Puestos de Trabajo1.
El proceso de analizar los puestos de trabajo2.
El análisis de la información: Validez, Métodos y Valoración3.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DEL PERSONAL

Introducción al reclutamiento y selección del personal1.
Reclutamiento: definición y entorno2.
Canales de reclutamiento3.
Tipos de candidaturas4.
Intermediarios y mediadores en el proceso del reclutamiento5.
Selección La entrevista laboral, tipos, preparación y actitud6.
Formas de solicitud de empleo7.
Así inflan el currículum los candidatos8.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. FORMACIÓN EN LA EMPRESA

La formación como opción estratégica1.
El servicio de formación en la organización2.
La elaboración del plan de formación3.
La propuesta del plan de formación4.
Gestión del plan de formación5.
Proceso de gestión de acciones formativas6.
Evaluación del plan de formación7.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. INTRODUCCIÓN A LAS COMPETENCIAS

Las competencias, un nuevo enfoque para la gestión empresarial1.
Competencias en el contexto laboral2.
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¿Cómo se adquieren las competencias?3.
Competencias, tipología y significado4.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. GESTIÓN POR COMPETENCIAS. IDENTIFICACIÓN Y DEFINICIÓN DE
COMPETENCIAS

Gestión por competencias1.
Objetivos del proceso de gestión por competencias2.
Características de la gestión por competencias3.
Beneficios del modelo de gestión por competencias4.
Definición e implantación de un sistema de gestión por competencias5.
Políticas o estrategias de un sistema de gestión por competencias6.
Metacompetencias7.
Evaluación del desempeño por competencias y retribución8.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. EL TRABAJO Y LA SALUD: LOS RIESGOS PROFESIONALES. FACTORES DE
RIESGO

Conceptos básicos: trabajo y salud1.
Trabajo2.
Salud3.
Factores de Riesgo4.
Condiciones de Trabajo5.
Técnicas de Prevención y Técnicas de Protección6.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. DAÑOS DERIVADOS DEL TRABAJO. LOS ACCIDENTES DE TRABAJO Y LAS
ENFERMEDADES PROFESIONALES. OTRAS PATOLOGÍAS DERIVADAS DEL TRABAJO

Daños para la salud Accidente de trabajo y enfermedad profesional1.
Accidente de trabajo2.
Tipos de accidente3.
Regla de la proporción accidentes/incidentes4.
Repercusiones de los accidentes de trabajo5.
Enfermedad Profesional6.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO PREVENTIVO: RUTINAS BÁSICAS

El Plan de Prevención1.
La Evaluación de Riesgos2.
Planificación de Riesgos o Planificación Actividad Preventiva3.
Vigilancia de la Salud4.
Información y Formación5.
Medidas de Emergencia6.
Memoria Anual7.
Auditorías8.

MÓDULO 2. NOMINAPLUS FLEX

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ENTORNO DE TRABAJO
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Acceso1.
Área de trabajo2.
Tablas generales3.
Municipios4.
Provincias5.
Comunidades Autónomas6.
Países7.
Vías Públicas8.
Actividades9.
Bancos10.
Delegaciones Hacienda11.
Administraciones Hacienda12.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. EMPRESA

Fecha de Trabajo1.
Empresas2.
Asistente de configuración3.
Actualización de datos en trabajadores4.
Cuentas Bancarias5.
Centros de Trabajo6.
Salir7.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. CONVENIOS

Introducción1.
Datos Convenio2.
Categorías3.
Actualización de datos en empresas y trabajadores4.
Actualizar Tablas Salariales5.
Importar convenios6.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. TRABAJADORES

Introducción1.
Datos de Trabajadores2.
Gestión de la asistencia3.
Avisos4.
Tablas generales5.
Calendario Oficial (BOE)6.
Tablas SS/Retenciones7.
Tablas IRPF8.
Cotizaciones sectoriales9.
Tabla RRHH10.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. NÓMINAS

Introducción1.
Cálculo2.
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Nóminas calculadas3.
Incidencias/ ERE4.
Incidencias masivas5.
Recibos de salario6.
Emisión comunicado de horas a tiempo parcial7.
Pagos de nóminas8.
Coste de empresa9.
Paso a contabilidad10.
Simulaciones11.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. SEGUROS SOCIALES

Introducción1.
Partes2.
Parte afiliación hogar3.
Conceptos retributivos (CRA)4.
Sistema de Liquidación Directa5.
Sistema de liquidación directa prácticas6.
Liquidaciones y cotización FAN7.
Certificados INSS8.
Emisión contrato9.
Contrat@10.
Certficado de Empresa11.
Certfic@212.
Parte de accidente delt@13.
Mantenimiento de contratos14.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. RETENCIONES

Cálculo de IRPF1.
Acumulados de Retenciones2.
Paso desde Nóminas3.
Importar IRPF Profesionales4.
Modelos oficiales de Hacienda5.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. INFORMES

Introducción1.
Estadísticas e Informes2.
Informe de Plantilla Media3.
Altas y bajas de trabajadores en el periodo4.
Gráficos5.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. UTILIDADES

Organización de Ficheros1.
Aviso de copias de seguridad2.
Proceso de actualización3.
Proceso de mejora4.
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Restaurar valores originales5.
Agenda6.
Perfiles de Usuarios y Periféricos7.
Configuración Documentos8.
Conexiones9.
Agenda10.
Correo electrónico11.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. COPIAS DE SEGURIDAD

Copias de Seguridad1.
Copiar2.
Recuperar3.

PARTE 2. SELECCIÓN DE PERSONAL: GESTIÓN POR COMPETENCIAS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. INTRODUCCIÓN A LAS COMPETENCIAS

Las competencias, un nuevo enfoque para la gestión empresarial1.
Competencias en el contexto laboral2.
¿Cómo se adquieren las competencias?3.
Competencias. Tipología y significado4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. MODELOS ACTUALES DE GESTIÓN POR COMPETENCIAS

Visión histórica de la gestión de personas1.
Los nuevos paradigmas conceptuales de la gestión de personas2.
Reconceptualización del trabajo humano. Del Taylorismo a la competencia laboral3.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. GESTIÓN POR COMPETENCIAS. IDENTIFICACIÓN Y DEFINICIÓN DE
COMPETENCIAS

Gestión por competencias1.
Objetivos del proceso de gestión por competencias2.
Características de la gestión por competencias3.
Beneficios del modelo de gestión por competencias4.
Definición e implantación de un sistema de gestión por competencias5.
Políticas o estrategias de un sistema de gestión por competencias6.
Metacompetencias7.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. PLANIFICACIÓN DE PLANTILLAS

Introducción1.
Concepto de planificación de Recursos Humanos2.
Importancia de la planificación de los Recursos Humanos: ventajas y desventajas.3.
Objetivos de la planificación de Recursos Humanos4.
Requisitos previos a la planificación de Recursos Humanos5.
Modelos de planificación de los Recursos Humanos6.
El caso especial de las Pymes7.
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UNIDAD DIDÁCTICA 5. DESCRIPCIÓN DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

Descripción y análisis de puestos de trabajo1.
El proceso de analizar los puestos de trabajo2.
El análisis de la información3.
Anexo 14.
Anexo 25.
Anexo 36.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DEL PERSONAL

Introducción1.
Reclutamiento: definición2.
Canales de reclutamiento3.
Tipos de candidaturas4.
Intermediarios y mediadores en el proceso del reclutamiento5.
Selección. La entrevista laboral6.
Formas de solicitud de empleo7.
Así inflan el currículum los candidatos8.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. SELECCIÓN POR COMPETENCIAS

Captación de candidatos para el proceso de selección1.
El proceso de selección de personas2.
Pruebas de elección-selección3.
Pruebas para competencia de conocimiento4.
Pruebas para competencia de habilidad5.
Pruebas para competencia de actitud6.
Los test psicotécnicos7.
Los role play o dinámicas de escenificación8.
Incorporación de un nuevo profesional9.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. PROCESO DE EVALUACIÓN Y DESARROLLO PROFESIONAL

Evaluación por competencias1.
Evaluación del desempeño2.
Proceso de evaluación integral de competencias3.
Herramientas de evaluación4.
Plan de desarrollo profesional5.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. HERRAMIENTAS PARA LA GESTIÓN DEL DESEMPEÑO

Introducción1.
Criterio para el desempeño de la gestión2.
Medidas3.
Elección del evaluado y del evaluador4.
Momento adecuado5.
Logística6.
Comunicación7.
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Seguimiento8.
Software para la gestión del desempeño9.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. TÉCNICAS EFICIENTES EN INTERNET PARA LA SELECCIÓN DE PERSONAL

Introducción1.
Ventajas de usar Internet en la selección de personal2.
Las redes sociales en la selección de personal3.

PARTE 3. NUEVAS TECNOLOGÍAS APLICADAS A LA GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. TÉCNICAS DE E-LEARNING PARA APOYAR LA FORMACIÓN

Introducción1.
Internet va a incidir decisivamente en la forma de enseñar y aprender2.
Ventajas del e-learning en la empresa3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. HERRAMIENTAS PARA LA GESTIÓN DEL DESEMPEÑO

Introducción1.
Criterio para el desempeño de la gestión2.
Medidas3.
Elección del evaluado y del evaluador4.
Momento adecuado5.
Logística6.
Comunicación7.
Seguimiento8.
Software para la gestión del desempeño9.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. HERRAMIENTAS PARA LA GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO

Introducción1.
Algunas arquitecturas en la gestión del conocimiento2.
Funcionalidades3.
Herramientas de búsqueda y personalización de información4.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. LA INTRANET COMO HERRAMIENTA DE COMUNICACIÓN INTERNA

Introducción1.
Operativa en las empresas2.
Intranet3.
Las ventajas de implementar Intranet4.
Aplicaciones concretas de Intranet5.
Justificaciones de una Intranet6.
Los Mitos Generados sobre la Intranet7.
¿Qué necesitamos para tener una Intranet?8.
Estructura Organizacional9.
Intercambio de información a nivel Interno10.
Intercambio de información a nivel Externo11.
Barreras en el Intercambio de Información12.
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Recursos disponibles13.
Definición de objetivos generales14.
Definición de objetivos puntuales15.
Infraestructura en Sistemas de la Organización16.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. TECNOLOGÍAS APLICADAS AL DESARROLLO DEL TALENTO

Introducción1.
¿Qué es la administración del talento humano?2.
Definición de recursos y talento humano3.
¿Por qué la administración del talento humano es importante?4.
Desarrollo de una filosofía propia de la administración del talento humano5.
Proceso de formación y desarrollo del talento humano6.
Enfoque de diagnóstico a la formación7.
Estimación de las necesidades de formación8.
Selección y diseño de los programas de formación9.
Elección del contenido de la formación10.
Elección de los métodos para impartir información11.
La motivación12.
Un modelo de expectativas del proceso de motivación13.
Software para la gestión del talento14.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. TÉCNICAS EFICIENTES EN INTERNET PARA LA SELECCIÓN DE PERSONAL

Introducción1.
Ventajas de usar Internet en la selección de personal2.
Las redes sociales en la selección de personal3.

PARTE 4. NOMINAPLUS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ENTORNO DEL TRABAJO

Acceso1.
Área de trabajo2.
Tablas generales3.
Municipios4.
Provincias5.
Comunidades Autónomas6.
Países7.
Vías Públicas8.
Actividades9.
Bancos10.
Delegaciones Hacienda11.
Administraciones Hacienda12.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. EMPRESA

Fecha de Trabajo1.
Empresas2.
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Asistente de configuración3.
Actualización de datos en trabajadores4.
Cuentas Bancarias5.
Centros de Trabajo6.
Salir7.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. CONVENIOS

Introducción1.
Datos Convenio2.
Categorías3.
Actualización de datos en empresas y trabajadores4.
Actualizar Tablas Salariales5.
Importar convenios6.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. TRABAJADORES

Introducción1.
Datos de Trabajadores2.
Gestión de la asistencia3.
Avisos4.
Tablas generales5.
Calendario Oficial (BOE)6.
Tablas SS/Retenciones7.
Tablas IRPF8.
Cotizaciones sectoriales9.
Tabla RRHH10.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. NÓMINAS

Introducción1.
Cálculo2.
Nóminas calculadas3.
Incidencias/ ERE4.
Incidencias masivas5.
Recibos de salario6.
Emisión comunicado de horas a tiempo parcial7.
Pagos de nóminas8.
Coste de empresa9.
Paso a contabilidad10.
Simulaciones11.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. SEGUROS SOCIALES

Introducción1.
Partes2.
Parte afiliación hogar3.
Conceptos retributivos (CRA)4.
Sistema de Liquidación Directa5.
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Sistema de liquidación directa prácticas6.
Liquidaciones y cotización FAN7.
Certificados INSS8.
Emisión contrato9.
Emisión10.
Contrat@11.
Certfic@212.
Parte de accidente Delt@13.
Mantenimiento de contratos14.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. RETENCIONES

Cálculo de IRPF1.
Acumulados de Retenciones2.
Paso desde Nóminas3.
Modelos oficiales de Hacienda4.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. INFORMES

Introducción1.
Estadísticas e Informes2.
Informe de Plantilla Media3.
Gráficos4.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. UTILIDADES

Organización de Ficheros1.
Aviso de copias de seguridad2.
Proceso de actualización3.
Proceso de mejora4.
Restaurar valores originales5.
Agenda6.
Perfiles de Usuarios y Periféricos7.
Configuración Documentos8.
Conexiones9.
Ir a escritorio Sage10.
Agenda11.
Correo electrónico12.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. COPIAS DE SEGURIDAD

Copias de Seguridad1.
Copiar2.
Recuperar3.
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