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Metodologia

El Curso seré& desarrollado con una metodologia Semipresencial. El sistema
esta organizado ateniéndonos en todo momento a las necesidades del
alumno de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus
ocupaciones laborales o profesionales, también se realiza en esta
modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que viven en
zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los
cursos y que tienen interés en continuar formandose. En este sistema de
ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un ritmo
de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo El alumno
dispondra de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que
debera estudiar para la realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el
aprobado se exigira un minimo de 75% del total de las respuestas
acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencién de los
profesionales tutores del curso en las tutorias presenciales asi como
consultas telefonicas y a través de la plataforma de teleformacion.

Profesorado

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a
formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las
diferentes areas formativas con amplia experiencia docentes:

Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia,
Licencidos/as en odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas
en Administracion de empresas, Economistas, Ingenieros en informatica,
Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas
y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual,

-Por e-mail

-Por teléfono

Practicas

Tenemos convenios de practicas con las mejores empresas de cada sector
y existe la posibilidad, siempre contando con la disponibilidad del alumno,
de la realizacion de estas préacticas para afianzar sus conocimientos
teoricos.
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Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado. Manuales, CD, DVD (si es el caso), cuadernos de
ejercicios etc...

-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax,
Internet y de la Plataforma propia de Teleformacién de la que dispone el
Centro.

Orientacion Laboral

Disponemos en nuestro equipo de psicologos y psicopedagogos que
orientaran al alumno sobre la forma de realizar su curriculo y sobre las
oportunidades existentes en el mercado laboral para la profesién elegida.
Disponemos de Bolsa de trabajo y de agencia de colocacion.

o e e MRS 3 s e st B v 4

Titulacion

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira ESDE
por correo o mensajeria la titulacion que LA DIREGCION DE ICAFORMACION
acredita el haber superado con éxito todas las o
pruebas de conocimientos propuestas en el R i 7

mismo

)
)
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OBJETIVOS

El objetivo del presente curso es proporcionar al alumno los conocimientos,
capacidades y habilidades para el proceso de direccion de los recursos
humanos en la empresa y su papel estratégico, asi como aplicar las
herramientas mas avanzadas en la gestién para el desarrollo de todas las
areas de la funcion de recursos humanos. El alumno después de este
curso sera capaz de establecer vinculos entre la estrategia de la empresa y
la gestion de recursos humanos. Comprendera la direccién de recursos
humanos, su desarrollo, su funcidén y su organizaciéon. Conseguira con este
curso gestionar el cambio organizativo en un entorno complejo y dinamico y
desplegar la planificacion estratégica de los recursos humanos como
vehiculo de desarrollo y competitividad de la empresa. Una vez finalizado
el curso, el alumno conocera las técnicas y aplicaciones de la gestion por
competencias para incrementar la productividad empresarial. Sabréa
establecer lineas de actuacion en la implantacion, desarrollo y direccion de
un sistema de gestion del conocimiento en la empresa. Aprendera a
desarrollar un sistema eficaz de direccion por objetivos, estableciendo
funciones y responsabilidades, y definiendo los sistemas de control y
evaluacion del desempefio, podra evaluar la gestion de las personas y el
impacto de ésta en los resultados de la empresa. OBJETIVOS: Entre los
objetivos fundamentales pretendemos conseguir los siguientes objetivos: 1.-
Actualizacion del alumno en cuanto a Tributacion y Fiscalidad se refiere 2.-
Conocimiento sobre impuestos y aplicaciones 3.- Actualizacion a nivel
laboral, contratos, nOminas y seguridad social 4.- La gestidon y planificacion
de Recursos Humanos.

TEMARIO

MODULO 1: PLANIFICACION Y GESTION DE
RECURSOS HUMANOS 12 parte

TEMA 1. Organizacion empresarial
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Teoria moderna sobre la organizacion |
Teoria moderna sobre la organizacion |l
Tipos de estructuras organizativas |

Tipos de estructuras organizativas Il

Tipos de Relaciones organizativas

El organigrama |

El organigrama Il

Evolucion historica de los recursos humanos
La Funcion de los recursos humanos

TEMA 2. La direccion de recursos humanos
Introduccion

Funciones en la gestion de RR.HH I.

Funciones en la gestiéon de RR.HH. 1|

Organizacion operativa del departamento de RR.HH
Nuevas vias en la gestion de RR.HH.

Perfil del responsable de RR.HH

TEMA 3. El cambio organizacional

El cambio organizacional: Introduccién

Cultura organizacional |

Cultura organizacional Il

El desarrollo organizacional y la administracion de conflictos
Diagnostico del cambio |

Diagnostico del cambio |l

Planificacion del proceso de cambio

La gestion del cambio

TEMA 4. Plan estratégico de recursos humanos
Plan estratégico de recursos humanos |

Plan estratégico de recursos humanos |

Fases de la planificacion estratégica de RR.HH.
Planificacion de plantillas |

Planificacion de plantillas I

Planificacion de plantillas IlI

Planificacion de plantillas IV

Planificacion de costes

Desarrollo de carreras y plan de sucesion |
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Desarrollo de carreras y plan de sucesion I
Desarrollo de carreras y plan de sucesion Il

MODULO 2: PLANIFICACION Y GESTION DE
RECURSOS HUMANOS 22 parte

TEMA 5. Gestion por competencias
Introduccion

Las competencias |

Las competencias |l

Las competencias I

Disefio de perfiles |

Disefo de perfiles Il

Implantacion del sistema

La planificacion de Recursos Humanos
Aplicaciones en politicas de Recursos Humanos |
Aplicaciones en politicas de Recursos Humanos |l
Aplicaciones en politicas de Recursos Humanos llI

TEMA 6. Gestion del Conocimiento y Gestion del Talento
Introduccion

Concepto y aplicaciones en la Empresa

El capital intelectual

Principios de la gestion del conocimiento

Estrategias de implantacion

Modelos de gestion del conocimiento

La gestion del talento

Desarrollo del talento

TEMA 7. Gestion por Objetivos

Definicion y caracteristicas

Determinacion de objetivos

Tipos de objetivos

Caracterizacion de objetivos

Planificacion, seguimiento y evaluacién de resultados |
Planificacion, seguimiento y evaluacién de resultados |l
Planificacion, seguimiento y evaluacién de resultados |l
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TEMA 8. Cuadro de Mando para la Gestion de Personas
Cuadro de mando: introduccion

Importancia de las mediciones

Los accionistas

Los clientes externos Los empleados o clientes internos
Los procesos y capacidades de gestion de las personas |
Los procesos y capacidades de gestion de las personas |l

MODULO 2: Fiscalidad y Tributacion 12 Parte

TEMA 1. Introduccion al IRPF
Caracteristicas del IRPF

Contribuyentes

Obligados Tributarios

Rentas Exentas al Impuesto de IRPF
Otras Rentas Exentas al Impuesto de IRPF
Rentas no Sujetas al Impuesto de IRPF
Unidad Familiar

Tributacion Individual y Conjunta

Devengo y Periodo Impositivo

TEMA 2. Tipos de Rendimientos

Concepto de Rendimiento del Trabajo

Rendimientos del Trabajo en Especie

Rendimiento Neto del Trabajo

Rendimientos del Capital Inmobiliario

Rendimientos del Capital Mobiliario

Rendimientos de Actividades Econdmicas en Estimacion Directa |
Rendimientos de Actividades Econdmicas en Estimacion Directa Il
Rendimientos de Actividades Econdmicas en Estimacion Directa Ill
Rendimientos de Actividades Econdémicas en Estimacion Directa 1V
Rendimientos de Actividades Econdmicas en Estimacion Directa V
Rendimientos de Actividades Econdmicas en Estimacion Objetiva |
Rendimientos de Actividades Econdmicas en Estimacion Obijetiva Il
Rendimientos de Actividades Econdmicas en Estimacion Objetiva lll
Rendimientos de Actividades Econdmicas en Estimacion Objetiva IV
Rendimientos de Actividades Econdmicas en Estimacion Objetiva V
Imputacion y Atribucién de Rentas

Ganancias y Pérdidas Patrimoniales |
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Ganancias y Pérdidas Patrimoniales Il
Ganancias y Pérdidas Patrimoniales Il
Clases de Rentas

TEMA 3. Bases
Base Imponible
Base Liquidable |
Base Liquidable Il

TEMA 4. Tipos de Cuotas y Gestion del Impuesto
Cuota Integra

Escalas

Cuota Liquida

Deducciones

Cuota Diferencial

Cuota Resultante de la Declaracién

Modelo

Liquidacion

TEMA 5. Obligaciones Formales
Obligaciones de los Contribuyentes
Declaraciones Informativas

TEMA 6. Introduccion al Impuesto de Sociedades (1S)

¢, Qué es el Impuesto de Sociedades?
Sujeto Pasivo del Impuesto
Territorialidad

Exenciones

Periodo Impositivo

Devengo del Impuesto

TEMA 7. La Base Imponible del Impuesto de Sociedades

La Base Imponible
Amortizaciones
Gastos

Reglas de Valoracion
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Compensacion de Pérdidas

TEMA 8. La Deuda Tributaria en el Impuesto de Sociedades
Tipos de Gravamen

Cuota Integra. Deducciones sobre la Cuota integra
Deducciones por Doble Imposicién Interna

Deducciones para Evitar la Doble Imposicion Internacional
Bonificaciones

Deducciones por Inversiones: Régimen Comun

Deduccién por Inversiones: Regimenes Especificos

TEMA 9. Gestion del Impuesto y Obligaciones Formales
Pagos Fraccionados del IS

Declaracion del IS

Liquidaciones. Devoluciones

Obligaciones Contables y Registrales

TEMA 10 Regimenes Especiales del Impuesto de Sociedades
Los Regimenes Especiales

Union Temporal de Empresas (UTE)

Agrupaciones de Interés Econdémico (AIE)

Sociedades de Inversion de Capital Variable (SICAV)

Empresas de Reducida Dimension

Sociedades Patrimoniales

Sociedades Dedicadas al Arrendamiento de Viviendas

MODULO 2: Fiscalidad y Tributacién 22 Parte

TEMA 11. Introduccion al IVA

El Impuesto

Funcionamiento General del Impuesto
Territorialidad

Hecho Imponible

Delimitacion con el ITP y AJD
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TEMA 12. Entregas de Bienes y Prestaciones de Servicios

Conceptos

Conceptos de Entrega de Bienes, Prestaciones de Servicios y
Autoconsumos de Servicios

Operaciones Realizadas en el Territorio: Entrega de Bienes

Operaciones Realizadas en el Territorio: Prestaciones de Servicios
Operaciones Realizadas en el Territorio: Entrega de Bienes. Reglas
Especiales |

Operaciones Realizadas en el Territorio: Entrega de Bienes. Reglas
Especiales I

Operaciones No Sujetas

Operaciones Exentas |

Operaciones Exentas I

Sujeto Pasivo

TEMA 13. Operaciones Intracomunitarias e Importaciones
Operaciones Intracomunitarias. Conceptos

Operaciones Intracomunitarias. Operaciones Realizadas en el Territorio
Operaciones Intracomunitarias. Operaciones No Sujetas

Operaciones Intracomunitarias. Operaciones Exentas

Importaciones. Conceptos

Importaciones. Operaciones No Sujetas y Operaciones Exentas

TEMA 14. Bases, Tipos y Gestion del Impuesto
Sujeto Pasivo

Repercusion del Impuesto
Devengo del Impuesto

Base Imponible |

Base Imponible I

Tipos Impositivos

Deducciones y Devoluciones |
Deducciones y Devoluciones |l
Deducciones y Devoluciones Il
Gestidon y Declaraciones

TEMA 15. Regimenes Especiales
Régimen Simplificado |
Régimen Simplificado Il
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Fiscalidad y Tributacion

Régimen Especial de la Agricultura, Ganaderia y Pesca (REAGP)

Régimen Especial de los Bienes Usados, Objetos de Arte, Antiglledades y
Objetos de

Coleccion

Régimen Especial de las Agencias de Viajes

Régimen Especial del Recargo de Equivalencia

Régimen Especial del Oro de Inversion

Régimen Especial de los Servicios Prestados por Via Electronica

TEMA 16. Obligaciones Formales

Obligaciones Censales

Obligaciones en Materia de Facturacion

Obligaciones en Materia de Libros de Registro en el IVA

TEMA 17. Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales y Actos
Juridicos

Documentados

Introduccion |

Introduccion |l

Transmisiones Patrimoniales Onerosas

Operaciones Societarias

Actos Juridicos Documentados (AJD)

Gestion

TEMA 18. Impuesto sobre Sucesiones y Donaciones
Introduccion

Herencia |

Herencia Il

Donacion

Gestion

TEMA 19. Impuesto sobre Actividades Econdmicas
Introduccion

Exenciones

Cuotas y Gestion

Fiscalidad y Tributacion
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TEMA 20. Impuesto sobre Bienes e Inmuebles
Introduccion

Exenciones

Cuotas y Gestion |

Cuotas y Gestion |l

TEMA 21. Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecanica
Introduccion

Exenciones

Cuotas y Gestion

TEMA 22. Impuesto sobre el Incremento del Valor de Terrenos de
Naturaleza

Urbana

Introduccion

Exenciones

Cuotas y Gestion |

Cuotas y Gestion |l

MODULO 3: Gestion de Nominas y Seguridad Social 12 Parte

TEMA 1. La Empresay los Tramites Administrativos Iniciales para su
Puesta en Marcha

La Empresa

Declaracion Censal de Inicio de la Actividad

Alta en el IAE

Inscripcion de la Empresa en la Seguridad Social

Comunicacion de Apertura del Centro de Trabajo

TEMA 2. El Contrato de Trabajo
Concepto

Forma

Duracion y Periodo de Prueba
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TEMA 3. Tipos de Contrato de Trabajo
Introduccion

Contratos Indefinidos

Contratos de Duracion Determinada

Contratos a Tiempo Parcial

Contratos Formativos

Otros Contratos de Trabajo

Encadenamiento de Contratos Temporales. Limite

TEMA 4. Convenios Colectivos y Extincion del Contrato de Trabajo
Convenios Colectivos

Extincion del Contrato de Trabajo

Extincion del Contrato de Trabajo por Causas Objetivas

El Finiquito

TEMA 5. Afiliacion de los Trabajadores ala S.S. Libro de Visitas de la
Inspeccion de Trabajo

Afiliacion de los Trabajadores a la Seguridad Social

Altas de los Trabajadores a la Seguridad Social

Bajas y Modificaciones de los Trabajadores ala S.S.

Libro de Visitas de la Inspeccion de Trabajo

TEMA 6. La Nomina

Introduccion

Requisitos Formales

Modelo Oficial de Recibo de Salarios

TEMA 7. Encabezamiento de la Ndmina, Periodo de Liquidacion y
Devengos

Encabezamiento de la Némina

Cuerpo de la Némina

TEMA 8. Deducciones y Calculo del I.R.P.F.

Deducciones

Aportaciones del Trabajador a la S.S. y Conceptos de Recaudacion
Conjunta

Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (I.R.P.F.)
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Célculo de la Retencion por I.R.P.F.

Determinacion del Minimo Personal y Familiar para Calcular el Tipo de
Retencién

Ejemplo Practico del Célculo de la Retencion

Otras Deducciones

TEMA 9. Bases de la Cotizacion

Pie de la Némina. Concepto de Cotizacion

Bases de Cotizacién. Regla General

Célculo de la Base de Cotizacion por Contingencias Comunes
Célculo de la BC para AT, EP y Desempleo, FOGASA Yy FP
Céalculo de la Base Sujeta a Retencion del I.R.P.F.

TEMA 10. Base de Cotizacion en Situaciones Especiales
Célculo de la Base de Cotizacion en Situaciones Especiales
Célculo de la Base de Cotizacion en Contratos a Tiempo Parcial
Ejemplo Tedrico-Practico

MODULO 2: Gestion de Néminas y Seguridad Social 22 Parte

TEMA 11. Documentos de Cotizacién ala S.S. Modelo TC2
Introduccion

Modelo TC2: Relacion Nominal de Trabajadores
Encabezamiento del Modelo TC2

Cuerpo del Modelo TC2

Pie del Modelo TC2

TEMA 12. Modelo TC1: Boletin de Cotizacion

Modelo TC1: Boletin de Cotizacién

Identificacion de la Empresa

Cotizaciones Generales

Cotizaciones para Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales
Otras Cotizaciones y Recargo de Mora

Importe a Ingresar o a Percibir

TEMA 13. Modelo de TC2 Abreviado. Ingreso y Presentacion de los
Documentos de Cotizacion
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Modelo TC2 Abreviado: Boletin de Cotizacion
Ingreso y Presentacion de los Documentos de Cotizacion
Recargo de Mora y de Apremio Aplicables a las Cuotas

TEMA 14. La Incapacidad Temporal

Concepto de Incapacidad Temporal

Nacimiento del Derecho a la Prestacion

Cuantia de la Prestacion

Duracién Maxima de la Prestacion. Principales Modificaciones

TEMA 15. Incapacidad Temporal, Maternidad y Paternidad

Incapacidad Temporal Derivada de Enfermedad Comun y Accidente No
Laboral

Incapacidad Temporal por Accidente Laboral y Enfermedad Profesional
Situacion de Maternidad

Sustitucion por Maternidad

Situacion de Paternidad

TEMA 16. Calculo de Nébminas

Nomina Mensual

Calculo de N6émina Mensual con Horas Extraordinarias

Célculo de una Nomina con Horas Extraordinarias por Fuerza Mayor

TEMA 17. Finiquitos

Finiquito de un Contrato Temporal Inferior a un Afio

Finiquito de un Contrato Ordinario Indefinido con Indemnizacion por Despido
Improcedente

TEMA 18. Estatuto del Trabajador Autobnomo
¢, Quién es Autbnomo?
Proteccion Social del Trabajador Autbnomo



