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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 Recursos Humanos + Titulación Universitaria

DURACIÓN
1500 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
5 ECTS

Titulación

Doble Titulación: - Titulación de Master en Administración de Personal y Gestión Integrada de RR.HH
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 Dirección de Recursos Humanos con 5 Créditos Universitarios ECTS.
Formación Continua baremable en bolsas de trabajo y concursos oposición de la Administración
Pública.
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Descripción
Si trabaja en el departamento de recursos humanos de una empresa u organización y desea aprender
las técnicas de gestión administrativa de personal este es su momento, con el Master en
Administración de Personal y Gestión Integrada de RR.HH podrá adquirir los conocimientos necesarios
para desarrollar esta función con éxito.

Objetivos
Este Máster en Recursos Humanos tiene los siguientes objetivos: - Utilizar aplicaciones informáticas de
gestión de recursos humanos y elaboración de nóminas y Seguros Sociales. - Aplicar procedimientos
administrativos en procesos de selección de recursos humanos, utilizando los métodos y sistemas más
adecuados. - Aplicar procedimientos administrativos de gestión de la formación, para introducir
procesos de mejora continua en la capacitación de los recursos humanos utilizando los métodos y
sistemas más adecuados. - Aplicar procedimientos administrativos para la gestión ascensos y
promoción del desarrollo profesional y personal. - Analizar procedimientos de gestión documental
tipo, determinando los elementos intervinientes, garantizando la trazabilidad, vigencia y unicidad de
los mismos, utilizando sistemas de representación de flujos, a través de aplicaciones informáticas de
gestión documental - Resolver los problemas e incidencias básicas del equipo informático a nivel de
usuario consiguiendo un grado de funcionamiento adecuado. - Diseñar bases de datos relacionales
básicas y no complejas, de acuerdo con objetivos de gestión diarios, determinando los diferentes
archivos de almacenamiento y recuperación de la información junto con las relaciones más adecuadas
al tipo de información que contienen.
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Para qué te prepara
Este Máster en Recursos Humanos está dirigido a personas que quieran orientar su futuro laboral en la
administración y gestión de recursos humanos, así como a profesionales que deseen ampliar su
formación y especializarse en la administración de personal dentro de la empresa u organización.

A quién va dirigido
El Máster en Recursos Humanos te prepara para tener una visión completa del área de recursos
humanos, aprendiendo las técnicas para gestionar de manera íntegra este departamento.

Salidas laborales
Los conocimientos adquiridos en este máster online son aplicables a las tareas propias de cualquier
departamento y/o empresa de Recursos Humanos, así como en el área profesional de Administración
de Personal.
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TEMARIO

PARTE 1. CONTRATACIÓN LABORAL

UNIDAD DIDÁCTICA 1. LEGISLACIÓN BÁSICA DE APLICACIÓN EN LA RELACIÓN LABORAL.

El Derecho Laboral y sus fuentes.1.
La Constitución Española.2.
El Estatuto de los Trabajadores.3.
Ley Orgánica de Libertad Sindical.4.
Ley General de la Seguridad Social.5.
Inscripción de las empresas en la Seguridad.6.
Ley de Prevención de Riesgos Laborales.7.
La Negociación Colectiva.8.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. CONTRATACIÓN DE RECURSOS HUMANOS.

Organismos y órganos que intervienen en relación con el contrato de trabajo.1.
El Contrato de Trabajo.2.
Obligaciones con la Seguridad Social, derivadas del contrato de trabajo.3.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. MODIFICACIÓN, SUSPENSIÓN Y EXTINCIÓN DE LAS CONDICIONES DE
TRABAJO.

Modificación de las condiciones de trabajo.1.
Suspensión del contrato de trabajo.2.
Extinción del contrato de trabajo.3.
Indemnizaciones en función del tipo de extinción del contrato practicado.4.
Actuaciones ante la jurisdicción social en los distintos supuestos de sanción, modificación y5.
extinción del contrato.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. MANTENIMIENTO, CONTROL Y ACTUALIZACIÓN DEL FICHERO DE PERSONAL.

La información al empleado.1.
El expediente del trabajador.2.
Las comunicaciones en la gestión administrativa del personal.3.
Procedimientos de seguridad y control de asistencia.4.

PARTE 2. CÁLCULO DE PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ACCIÓN PROTECTORA DE LA SEGURIDAD SOCIAL.

Tipos de acción protectora.1.
Rentas de referencia en el cálculo de determinadas prestaciones.2.
Asistencia sanitaria.3.
Tipos de prestaciones económicas y/o asistenciales.4.

PARTE 3. RETRIBUCIONES SALARIALES, COTIZACIÓN Y RECAUDACIÓN
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UNIDAD DIDÁCTICA 1. RETRIBUCIÓN SALARIAL.

Estructura del recibo de salarios.1.
Concepto de salario.2.
Tipo de percepciones.3.
Los complementos salariales.4.
Retribuciones de vencimiento superior a un mes.5.
Retribuciones de carácter no salarial.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. COTIZACIONES AL RÉGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL.

La cotización de empresa y trabajador al Régimen General de la Seguridad Social.1.
Documentos de liquidación de cuotas.2.
Cálculo y liquidación de los boletines de cotización a la Seguridad Social.3.
Otras cotizaciones.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. EL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS FÍSICAS (I.R.P.F.).

Normas fiscales aplicables a los salarios.1.
Retenciones salariales a cuenta del (I.R.P.F.)2.
Determinación del tipo de retención.3.
Regularización de retenciones.4.
El Certificado de Retenciones.5.

PARTE 4. APLICACIONES INFORMÁTICAS DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. APLICACIONES INFORMÁTICAS DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS
HUMANOS.

Elección de la aplicación informática.1.
Funcionalidades y procedimientos de instalación de la aplicación.2.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. TABLAS DEL SISTEMA.

Tablas Generales.1.
Tablas de la Seguridad Social.2.
Tablas de retenciones del I.R.P.F.3.
Tablas auxiliares de administración y gestión de RR.HH.4.
Otras tablas.5.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. CARGA DE DATOS RELATIVOS A LA EMPRESA.

Carga de datos de la entidad.1.
Carga de datos del convenio específico de aplicación.2.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. CARGA DE DATOS DE LOS TRABAJADORES.

Datos generales del trabajador.1.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. GESTIÓN DE INCIDENCIAS DEL PERÍODO DE LIQUIDACIÓN DE SALARIOS.
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Incapacidades.1.
Ausencias.2.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. GENERACIÓN DE DOCUMENTOS.

Recibo de salarios.1.
Liquidación e ingreso de cuotas de la Seguridad Social.2.
Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas.3.
Gráficos, informes y estadísticas.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS.

La gestión de personal.1.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. SEGURIDAD, CONTROL DE ACCESO Y UTILIDADES.

Seguridad de la aplicación.1.
Otras utilidades.2.

ANEXO 1. PARTE PRÁCTICA CURSO MULTIMEDIA DE NOMINAPLUS 2015

PARTE 5. SISTEMAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. EL ARCHIVO. CONCEPTO Y FINALIDAD.

Clases de archivos.1.
Sistemas de registro y clasificación de documentos.2.
Mantenimiento del archivo físico.3.
Mantenimiento del archivo informático.4.
Planificación de un archivo de gestión de la documentación.5.
Los Flujogramas en la representación de procedimientos y procesos.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. UTILIZACIÓN Y OPTIMIZACIÓN DE SISTEMAS INFORMÁTICOS DE OFICINA.

Análisis de sistemas operativos.1.
Gestión del sistema operativo.2.
Gestión del sistema de archivos.3.
Exploración o navegación.4.
Grabación, modificación e intercambio de información.5.
Herramientas.6.
Procedimientos para usar y compartir recursos.7.
Optimización de los sistemas.8.
Técnicas de diagnóstico básico y solución de problemas.9.
Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y protección de información.10.
Normativa legal aplicable.11.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. IMPLANTACIÓN Y TRANSICIÓN DE SISTEMAS DE GESTIÓN ELECTRÓNICA DE LA
DOCUMENTACIÓN.

Organización y funcionamiento de los centros de documentación y archivo.1.
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Ventajas e inconvenientes del soporte informático, frente a los soportes convencionales.2.
Definición del flujo documental a partir de aplicaciones informáticas específicas.3.
Diseño del sistema de clasificación general para toda la documentación.4.
Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestión de la documentación.5.

PARTE 6. UTILIZACIÓN DE LAS BASES DE DATOS RELACIONALES EN EL SISTEMA DE GESTIÓN Y
ALMACENAMIENTO DE DATOS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ARQUITECTURA Y MANTENIMIENTO BÁSICO DE EQUIPOS INFORMÁTICOS DE
OFICINA.

Arquitectura básica de un ordenador: evolución, tipos, elementos y esquemas funcionales.1.
Utilización de Redes de área local.2.
Instalación de componentes físicos de comunicaciones.3.
Procedimientos de mantenimiento preventivo.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. BASES DE DATOS RELACIONALES NO COMPLEJAS.

Concepto de sistema gestor de almacenamiento de datos.1.
Planificación y diseño de un sistema gestor de base de datos.2.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. BÚSQUEDA DE LA INFORMACIÓN EN LAS BASES DE DATOS.

Estructura y tipos de una base de datos.1.
Principales funciones de aplicaciones informáticas de gestión.2.
Operaciones básicas de bases de datos en hojas de cálculo.3.
Comandos. Conceptos generales.4.
Los gráficos. Conceptos generales.5.
Sistemas gestores de bases de datos. Definición.6.
Funcionalidades de simplificación de datos.7.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. BÚSQUEDAS AVANZADAS DE DATOS.

Consultas. Elementos de lenguajes consulta de datos: SQL u otros.1.
Creación, desarrollo y personalización de formularios e informes avanzados.2.
Procesos de visualización e impresión de archivos, formularios e informes.3.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. SISTEMATIZACIÓN DE ACCIONES REPETITIVAS EN LAS BASES DE DATOS.

Creación de macros básicas.1.
Personalización del interfaz de usuario de sistemas gestores de bases de datos.2.

PARTE 7. DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. MODELOS ORGANIZATIVOS: LA HUMANIZACIÓN DE LA ORGANIZACIÓN

La importancia de las organizaciones.1.
Aproximación conceptual a la organización.2.
Tipos de organizaciones.3.
La estructura.4.
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Cambio y desarrollo en la organización.5.
El coach como agente de cambio.6.
Impactos derivados de la introducción de una cultura de coaching.7.
Profesionales con vocación de persona.8.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. DIRECCIÓN ESTRATÉGICA DE RRHH

Conceptualización1.
Perspectivas en la dirección estratégica de los recursos humanos2.
La relación entre la estrategia empresarial y la de recursos humanos3.
Modelos de gestión estratégica de RRHH4.
Proceso de DERRHH5.
Barreras a la DERRHH6.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. NUEVOS RETOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Wellbeing: el bienestar en el trabajo1.
El clima laboral y productividad 2.02.
El empowerment o empoderamiento3.
De la ética empresarial a la responsabilidad social corporativa4.
La consultoría de Recursos Humanos5.
El responsable de Recursos Humanos como arquitecto de la estrategia6.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL

La importancia del profesiograma1.
El proceso de reclutamiento2.
Canales de reclutamiento3.
Tipos de reclutamiento4.
El proceso de selección5.
Test de selección6.
La entrevista laboral7.
Entrevistas estructuradas8.
Dinámicas de Grupo9.
Plan de acogida10.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. LA ESTRATEGIA DE RECLUTAMIENTO 3.0

El uso de las nuevas tecnologías en la búsqueda de trabajo.1.
La estrategia del Employer Branding.2.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. TÉCNICAS DE E-LEARNING PARA APOYAR LA FORMACIÓN

Introducción.1.
Internet va a incidir decisivamente en la forma de enseñar y aprender.2.
Marco teórico.3.
Ventajas del e-learning en la empresa.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. SISTEMAS DE FORMACIÓN
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La formación como opción estratégica1.
Diagnóstico de las necesidades de formación2.
La elaboración del plan de formación3.
Diseño y gestión de las acciones formativas4.
Financiación de la formación continua5.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. INTRODUCCIÓN A LAS COMPETENCIAS

Las competencias, un nuevo enfoque para la gestión empresarial.1.
Competencias en el contexto laboral2.
¿Cómo se adquieren las competencias?3.
Competencias. Tipología y significado4.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. GESTIÓN POR COMPETENCIAS. IDENTIFICACIÓN Y DEFINICIÓN DE
COMPETENCIAS

Gestión por competencias.1.
Objetivos del proceso de gestión por competencias.2.
Características de la gestión por competencias.3.
Beneficios del modelo de gestión por competencias.4.
Definición e implantación de un sistema de gestión por competencias.5.
Políticas o estrategias de un sistema de gestión por competencias.6.
Metacompetencias.7.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. POLÍTICA DE RETRIBUCIÓN

Importancia de la política retributiva1.
Objetivos del sistema retributivo2.
Elementos del paquete retributivo3.
Factores que afectan al diseño de la estrategia de retribuciones4.
Evaluación del desempeño por competencias y retribución5.

UNIDAD DIDÁCTICA 11. LA MOTIVACIÓN EN LA EMPRESA.

Teorías de la Motivación.1.
Tipos de motivación y estándares de eficacia.2.
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