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1. Fundamentos de las técnicas de mejora de las con  diciones de trabajo.

a) Condiciones de trabajo y salud.
b) Riesgos.

c¢) Dafios derivados del trabajo.

d) Prevencion y proteccion.

e) Bases estadisticas aplicadas a la prevencion.

2. Técnicas de prevencion de riesgos laborales.

1° Seguridad en el trabajo

a) Concepto y definicion de seguridad: técnicas de seguridad.

b) Accidentes de trabajo.

¢) Investigacion de accidentes como técnica preventiva.

d) Analisis y evaluacién general del riesgo de accidente.

e) Norma y sefializacion en seguridad.

f) Proteccidn colectiva e individual.

g) Analisis estadistico de accidentes.

h) Planes de emergencia y autoproteccion.

i) Analisis, evaluacion y control de riesgos especificos: maquinas; equipos, instalaciones y
herramientas; lugares y espacios de trabajo; manipulacion, almacenamiento y transporte;
electricidad; incendios; productos quimicos.

j) Residuos toxicos y peligrosos.

k) Inspecciones de seguridad e investigacion de accidentes.

I) Medidas preventivas de eliminacion y reduccion de riesgos.

2° Higiene Industrial:

a) Higiene industrial. Concepto y objetivos.
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b) Agentes quimicos. Toxicologia laboral.

¢) Agentes quimicos. Evaluacion de la exposicion.
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d) Agentes quimicos. Control de la exposicién: principios generales; acciones sobre el foco
contaminante; acciones sobre el medio de propagacion. Ventilacion; acciones sobre el

individuo: equipos de proteccién individual: clasificacion.

e) Normativa legal especifica.

f) Agentes fisicos: caracteristicas, efectos, evaluacion y control: ruido, vibraciones, ambiente

térmico, radiaciones no ionizantes, radiaciones ionizantes.

g) Agentes bioldgicos. Efectos, evaluacién y control.

3° Medicina del trabajo:

a) Conceptos bésicos, objetivos y funciones.

b) Patologias de origen laboral.

¢) Vigilancia de la salud.

d) Promocién de la salud en la empresa.

e) Epidemiologia laboral e investigacion epidemioldgica.
f) Planificacion e informacion sanitaria.

g) Socorrismo y primeros auxilios.

4° Ergonomia y psicosociologia aplicada:

a) Ergonomia: conceptos y objetivos.

b) Condiciones ambientales en ergonomia.

¢) Concepcién y disefio del puesto de trabajo.
d) Carga fisica de trabajo.

e) Carga mental de trabajo.

f) Factores de naturaleza psicosocial.
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g) Estructura de la organizacion.

h) Caracteristicas de la empresa, del puesto e individuales.
i) Estrés y otros problemas psicosociales.
j) Consecuencia de los factores psicosociales nocivos y su evaluacion.

K) Intervencion psicosocial.

3. Otras actuaciones en materia de prevencién deri  esgos laborales:
1° Formacion:

a) Analisis de necesidades formativas.

b) Planes y programas.

c¢) Técnicas educativas.

d) Seguimiento y evaluacion.

2° Técnicas de comunicacion, informacién y negociacion:
a) La comunicacion en prevencion, canales y tipos.
b) Informacion. Condiciones de eficacia.

c¢) Técnicas de negociacion.

4. Gestion de la prevencioén de riesgos laborales.

a) Aspectos generales sobre administracién y gestion empresarial.
b) Planificacion de la prevencién.

c¢) Organizacion de la prevencion.

d) Economia de la prevencion.

e) Aplicacién a sectores especiales: construccion, industrias extractivas, transporte, pesca y
agricultura.
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5. Técnicas afines.

a) Seguridad del producto y sistemas de gestion de la calidad.
b) Gestiébn medioambiental.

¢) Seguridad industrial y prevencién de riesgos patrimoniales.
d) Seguridad vial.

6. Ambito juridico de la prevencion.

a) Nociones de derecho del trabajo.

b) Sistema espafol de la seguridad social.

c¢) Legislacion bésica de relaciones laborales.

d) Normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

e) Responsabilidad en materia preventiva.

f) Organiza

12 PARTE: ESPECIALIZACION EN SEGURIDAD

1. Riesgos eléctricos en Baja Tension.

a) Introduccién

b) Accidentabilidad

c) Criterios legales y técnicos de referencia

d) Definiciones y conceptos generales

e) Efecto de la corriente eléctrica sobre el cuerpo

f) Tipos y formas de distribucién de la corriente eléctrica

g) Clasificacién y condiciones de seguridad de los receptores

h) Proteccion contra contactos directos
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i) Proteccién contra contactos indirectos

j) Tomas de tierra

k) Revisiones y comprobaciones en instalaciones eléctricas

2. Riesgos eléctricos en Alta Tension.

a) Introduccién

b) Accidentabilidad

c) Criterios técnicos y legales de referencia

d) Riesgos en la manipulacién en instalaciones de Alta Tension
e) Sistemas y medios de proteccion

f) R.D. 614/2001 sobre proteccioén de los trabajadores frente al riesgos eléctrico.

3. Equipos de trabajo

a) Introduccién

b) Normativa

¢) Riesgos

d) Medidas de seguridad

e) Prevencion intrinseca

f) Resguardos y dispositivos de seguridad
g) Medidas preventivas a tomar por parte del usuario
h) Herramientas de mano

- Accidentabilidad

- Medidas preventivas

- Algunos ejemplos
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4. Investigacion de accidentes

a) Introduccién

b) Normativa

c¢) Riesgos

d) Medidas de seguridad

e) Prevencion intrinseca

f) Resguardos y dispositivos de seguridad

g) Medidas preventivas a tomar por parte del usuario
h) Herramientas de mano

- Accidentabilidad

- Medidas preventivas

- Algunos ejemplos

5. Instalaciones de aire comprimido

a) Introduccién

b) Conceptos basicos sobre mecéanica de fluidos

¢) Compresores

d) Equipos utilizados en la generacion de aire comprimido

e) Riesgos en equipos utilizados en la generacién de aire comprimido
f) Elementos de seguridad y medidas preventivas

g) Inspecciones y mantenimiento preventivo

h) Formacion e informacién a los trabajadores
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i) Pruebas, inspecciones y elementos de seguridad prescritos en la legislacion espafiola.

6. Trabajos en altura.

c/ Antonio Flores, n° 4, 12 Planta 28004 Madrid

c/ Fuencarral, n® 116, 12 Planta 28010 Madrid
c/ Sagasta, n° 20, 12 Planta, 28004 Madrid
Telf. 91 593 15 45 Fax 91 447 65 81
informacion@formaselect.com
www.formaselect.com



FORIMASELECT

Crupo Empresarial

a) Objeto

b) Principios preventivos

c¢) Accidentabilidad

d) Fase de una caida de altura

e) Principios basicos

f) Tipos y caracteristicas de los EPIs
- Instrucciones de uso y marcado

- Arneses anticaidas

- Cinturones de sujecion

- Elementos de amarre

- Absorbedores de energia

- Conectores

- Dispositivos anticaida deslizantes
- Cuerdas

- Cintas

- Anillos de cintas

- Bloqueadores

- Casco

- Dispositivos de descenso

g) Lineas de vida horizontal

- Planteamiento inicial

- Elementos y dispositivos de seguridad precisos
- Descripcién de la maniobra

- Eleccion de lineas de vida

h) Reglas basicas para trabajos en altura
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i) Otros aspectos a considerar

j) Conclusiones

7. Lugares de trabajo

a) Introduccién

b) R.D. 468/97 sobre lugares de trabajo

- Definiciones

- Condiciones generales de seguridad en los lugares de trabajo
- Espacios de trabajo y zonas peligrosas

- Suelos, aberturas y desniveles. Barandillas
- Vias de circulacion

- Puertas y portones

- Rampas, escaleras fijas y de servicio

- Escaleras de mano

- Vias y salidas de evacuacion

- Instalacion eléctrica

- Anexos

8. Riesgos en la actividad de carpinteria metélica
a) Introduccién

b) Criterios legales y técnicos de referencia

c) Derechos y obligaciones de los trabajadores

- Derechos

- Obligaciones

d) Lugares de trabajo
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e) Sefalizacion de seguridad

f) Herramientas

- Herramientas manuales

- Herramientas manuales eléctricas

g) Riesgo eléctrico

h) Soldadura

- Soldadura oxiacetilénica

- Soldadura eléctrica por arco

i) Maquinas

- Generalidades

- Régimen permanente de las maquinas

- Elementos de seguridad generales para las maquinas: Riesgos mecanicos, resguardos,
dispositivos de proteccion.

- Normas de seguridad generales para el uso de las maquinas
j) Régimen transitorio de las maquinas

k) Tipos de maquinas usadas en el sector del metal

[) Maquinas de mecanizado por arranque de viruta

- Torno

- Taladro

- Fresadora

- Rectificadora

- Sierras: sierras de cinta, sierra de disco, tronzadora, sierras alternativas
- Esmeril

k) Maquinas de mecanizado deformacion plastica

- Prensa
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- Plegadora

- Cizalla

- Curvadora

[) Uso de productos quimicos

- Identificacion de productos quimicos
- Contaminantes quimicos

- Medias preventivas

- Equipos de proteccion individual

m) Exposicion a ruido y radiaciones no ionizantes
- Definicion

- Mecanismo de la audicion

- Efectos del ruido

- Factores de riesgo

- Criterios de evaluacion

- Medidas de control

- Radiaciones no ionizantes

n) elevacion y transporte manual de cargas

9. Manutencién mecéanica de materiales.

a) Introduccién

b) Aspectos legales

¢) Equipos para levantar cargas y/o personas

d) Montacargas. Riesgos y medidas preventivas

e) Plataformas elevadoras. Riesgos y medidas preventivas

f) Equipos de elevacion y transporte
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- Puente-grua

- Gruas

- Aparejos

- Elementos auxiliares

- Eslingas

- Cables

- Cuerdas

- Cadenas

- Ganchos

g) Carretillas elevadoras

h) Introduccién

i) Riesgos y medias preventivas
j) Plataformas para trabajar en altura
k) Transpaletas

- Riesgos y medidas de prevencion

10. Soldadura

a) Introduccién

b) Tipos de soldadura
c¢) Riesgos

d) Medidas preventivas

11. Espacios confinados
a) Introduccién

b) Tipos de espacios confinados
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c¢) Riesgos

d) Medias preventivas

12. Proteccién contra incendios en instalaciones in dustriales

a) R.D. 786/2001 Reglamento de Seguridad contra incendios en establecimiento industriales
- Objeto y ambito de aplicacion

- Régimen de implantacién, construccion y puesta en servicio

- Inspecciones periédicas

- Actuacion en caso de incendio

- Condiciones y requisitos que deben satisfacer los establecimientos industriales en relaciéon
con su seguridad contra incendios

- Caracteristicas de los establecimientos industriales en relacion con su seguridad contra
incendios

- Requisitos constructivos

- Requisitos de las instalaciones de proteccion contra incendios

13. Seguridad vial

a) Generalidades

b) Factores que intervienen en la seguridad vial
- Cansancio

- Somnolencia

- Farmacos

c¢) Seguridad activa y pasiva

d) El vehiculo y la via

14. Riesgos en la actividad de Hosteleria
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a) Riesgos

b) Medias preventivas

15. Riesgos en la actividad de fabricacién de muebl  es de madera
a) Riesgos

b) Medidas preventivas

16. Riesgos en la actividad de Agricultura
a) Riesgos

b) Medidas preventivas

17. Riesgos en la actividad de Textil y calzado
a) Riesgos

b) Medidas preventivas

18. Riesgos en la actividad de Oficinas y despachos
a) Riesgos

b) Medidas preventivas

22 PARTE: ESPECIALIZACION EN ERGONOMIA

1. Metodologia. Introduccion a la ergonomia
a) Antecedentes y definiciones de la ergonomia
b) La civilizacion industrial

¢) El usuario
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d) Analisis de usuario

e) La ergonomia en el proyecto

f) Funciones del hombre y de la maquina

g) Relaciones en el sistema hombre-maquina
h) Metodologia de intervencién en ergonomia
i) Importancia de los factores metodoldgicos.
j) Uso de fuentes documentales

k) Técnicas de recogida de datos

[) Métodos de observacion directa

m)Andlisis de datos preexistentes

n) Métodos de evaluacion subjetiva

o) Disefios experimentales
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p) Disefio de estudios y experimentos. Criterios estadisticos y metodoldgicos

g) Registro y andlisis informatizados. Datos

r) Método Metrix

s) Simulacién, modelizacion y analisis de problemas
t) Accién preventiva de la ergonomia

u) Resolucion de casos

2. Ergonomia de la posicion y el esfuerzo

a) anatomia: sistema nervioso central y periférico
b) Antropometria: estudio antropométrico

c¢) Técnicas de medicion

d) Antropometria dinamica

e) Principios del disefio antropométrico
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f) Biomecénica: sistema musculoesquelético

g) Tipos de musculos y contraccion muscular

h) Microtraumatismos y su relacion con el levantamiento de cargas y el trabajo
i) Ergonomia de la posicién y el esfuerzo

j) El hombre y el esfuerzo

k) Columna vertebral

) Principios de la fisica vectorial y su relacion con la biomecéanica

m)Calculo de fuerzas externas

n) Sistemas de ecuaciones

0) Aplicacién de la antropometria y de la biomecanica al disefio de puestos de trabajo
(individual, grupal y poblacional)

p) Resolucion de casos

3. Gasto energético y capacidad. Trabajo fisico. Tr  aumatismos repetitivos
a) Actividad y consumo energético

b) Determinacion de gasto energético de las actividades

c¢) Capacidad de trabajo fisico

- Determinacion

- Balance carga-capacidad

- Disefio de regimenes de trabajo y descanso

d) Definicién y causas de las lesiones por movimientos repetitivos

e) Lesiones de extremidades superiores y columna vertebral producidas por movimientos
repetitivos

f) Andlisis gestual y estudio biomecanico para la evaluacion de riesgos por trastornos
musculoesqueléticos.

g) Desarrollo y evaluacion de un método de analisis de puestos destinados a la prevencién de
trastornos musculoesqueléticos ligados al trabajo repetitivo.
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h) Factores organizacionales en la prevencion de trastornos musculoesqueléticos

i) Trabajo practico: estudio ergondmico de un proceso industrial y la problematica de trastornos

musculoesqueléticos.

j) Traumatismos repetitivos: levantamiento y transporte de cargas y su relacion con los

traumatismos repetitivos.

k) Resolucién de casos

4. Ergonomia ambiental |

a) Fisiologia del sistema visual

- Fuentes de luz

- Tipos y sistemas de alumbrado

- lluminacion de puestos de trabajo

- lluminacion y puestos de trabajo de ordenador
- Disefio y evaluacién de sistemas de alumbrado

- Analisis de casos especificos

b) Fisiologia del sistema auditivo

- Ruido: efectos del ruido sobre el hombre
- Evaluacion del ruido

- Medidas de control del ruido

- Normativa del ruido

- Tiempo de reverberacion

- Control de las exposiciones

- Confort acustico

- Vibraciones y sus efectos fisiolégicos
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c) Sistema termorregulador

- Intercambio térmico

- Medicion del ambiente térmico

- Sobrecarga y tensién térmica

- Confort térmico

- Evaluacion del confort térmico

- Medias de control de la sobrecarga térmica

- Resolucion de casos

5. Ergonomia ambiental Il

a) Planteamiento de problemas practicos que borden los temas de iluminacién, ambiente
sonoro y estrés térmico

- Estudio cuantitativo del ambiente luminico en puestos de trabajo
- Instrumentos de medicion

- Caracteristicas de los instrumentos

- Técnicas de medicion

- Propuestas de solucién

b) Valoracion del ambiente sonoro y del confort acustico
- Instrumentos de medicion

- Especificaciones técnicas de los instrumentos

- Aspectos técnicos de las mediciones

- Normativa vigente

c¢) Evaluacién y control de confort térmico

- Criterios de medicion en campo

d) Utilizacién de programas informaticos para resolucién de problemas ambiental
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e) Disefios-redisefios integral de puestos de trabajo

6. Psicologia ergonémica

a) Factores psicolégicos condicionantes del comportamiento laboral
b) Andlisis de la tarea, actividad, rendimiento

¢) Toma de informacion

- Sensacioén y percepcion

- Atencion, memoria

- Tiempo de reaccién

- Feed-back

- Resolucién de problemas

d) Toma de decisiones

e) Carga mental

f) Estrés

g) Eficacia, eficiencia y error

h) Trabajo de noche, ritmos circadiano y regulacién de la actividad
i) Factores psicosociales condicionantes de la eficacia y de la satisfaccién laboral
j) Motivacion

k) Satisfaccion y calidad de vida laboral

[) Comunicacion

m)Autonomia

n) Responsabilidad

0) Roles

p) Liderazgo

q) Trabajo grupal
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r) Resolucion de casos

7. Ergonomia y organizacion del trabajo

a) Estudio del trabajo, visién historica y conceptual
b) Taylorismo y Antitaylorismo

¢) Nuevas formas en la organizacion del trabajo

d) Perspectivas de futuro

e) Métodos globales de evaluacion de las condiciones de trabajo: Lest, Renault, Fagor,
Cheklist, "ad hoc".

f) Actividad mental y aspectos psicosociales del trabajo

g) Enriguecimiento de tareas

h) Rotacion de tareas

i) Cambio de tareas

j) Equipos semiautonomos de trabajo.

k) Ergonomia temporal. Valoracion objetiva y subjetiva de las actividades
[) Resolucién de casos

m)Andlisis de un puesto de trabajo en una empresa

8. Fiabilidad e informética

a) concepto de fiabilidad

b) La fiabilidad en el proyecto

¢) Férmulas y funciones fundamentales

d) Fiabilidad , infiabilidad, densidad de fallos, tasa instantdnea, curva de la bafiera
e) Vida infantil, vida (til, vida de desgaste y vida de servicio

fy MTTF y MTBF
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g) Distribuciones més usuales

h) Generalizacion de Weibull.

- Papel logaritmico de Welbull

- Utilizacién de gréfica

i) Fiabilidad de los sistemas

j) Definicion de las necesidades de telecomunicacion e informaticas

- Analisis de requerimientos

- Ciclo de desarrollo: Concepcion, especificaciones, emulacion disefio y uso real
j) Caracteristicas que debe cumplir el software y el hardware: control de calidad
k) Analisis de interfase de usuario: entorno amigable

[) Herramientas para: captura, andlisis, transmisién y representacion de datos
m)Dispositivos informéaticos (D.l.)

n) Dispositivos informéaticos visuales (D.l.V.)

0) Caracteristicas generales de los dispositivos visuales (DIV)

p) Ubicacién de los DIV

q) Dispositivos informativos sonoros

r) Ergonomia en el trabajo de oficinas.

s) Programas especificos para el disefio ergondémico de oficinas.

t) Resolucion de casos.

9. Disefio y redisefio de puestos de trabajo y herram  ientas manuales
a) Introduccién Norma ISO 6385

b) Concepcién del puesto de trabajo

¢) Requerimientos basicos

d) Planos y volimenes de trabajo
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e) Displays y mandos: seleccién y emplazamiento

f) Medios de sefializacion visual

g) Pupitres y cuadros de mandos

h) Redisefio ergonémico de puestos de trabajo

i) Herramientas manuales. Andlisis de uso

j) Disefio de criterio y seleccién

k) Exigencias ergonémicas

[) Revision Operativa de Disefio Ergondmico (RODE).

m)Resolucion de casos.

10. Ergonomia social

a) Criterios de:

- Deficiencia

- Discapacidad

- Minusvalia

b) Ajuste de la demanda

c) Dificultades metodolégicas
d) Criterios de intervencion:

- Andlisis de tareas

- Valoracion de capacidades
e) Entorno fisico

f) Andlisis de las disfunciones: propuestas de solucion

g) Ergonomia y Gerontologia: criterios de evaluacion del trabajador en edad de prejubilacion:
grados de disfuncion

h) Mantenimiento de la autonomia del trabajador mayor de 55 afios.
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- Criterios de adecuacion del entorno visuales

- Criterios de adecuacioén del entorno auditivo

- Criterios de adecuacioén del entorno microclimaticos

i) Necesidades espaciales: delimitacion de parametros

j) Adecuacion de sistemas de interfase al trabajador en edad provecta

k) Resolucién de casos

32 PARTE: ESPECIALIZACION EN HIGIENE INDUSTRIAL

1. Higiene industrial Ampliacion de conceptos. Obje  tivos

2. Agentes quimicos. Toxicologia laboral

a) Toxicologia general

b) Toxicologia de los metales

¢) Toxicologia de los disolventes industriales
d) Toxicologia de los fitosanitarios

e) Toxicologia de polvos minerales y fibras

f) Cancerigenos, mutagenos y teratdgenos

3. Agentes quimicos. Evaluacion de la exposicion

a) Valores limite de exposicidn para agentes quimicos
- VLA's

- VLB's

-TLV's
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- PEL's

- REL's

- BEl's

b) Técnicas de muestreo

- Equipos de lectura directa

- Muestreadores activos

- Muestreadores pasivos

c) Estrategia de muestreo y representatividad de los resultados
- Error de las mediciones. Estrategia de muestreo. Interpretacién de resultados
- Norma UNE-EN-689

d) Métodos analiticos empleados en higiene industrial

- Métodos cromtogréficos

- Métodos espectroscopicos

- Métodos espectrofotométricos

- Otros métodos

e) Etiquetado y comercializacién de productos quimicos

f) Contaminantes quimicos en procesos industriales. La encuesta higiénica
- Industria de la madera

- Operaciones de soldadura

- Tratamiento y acabados superficiales en metales

- Industria del plastico

- Explotaciones mineras a cielo abierto. Legislacion

- Riesgos higiénicos en la agricultura

- Trabajos con exposicién a amianto

- Trabajos en los que se maneja agentes cancerigenos
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- Trabajos en locales cerrados. Legislacion

4. Agentes quimicos. Control de la exposicion

a) Principios generales

b) Acciones sobre el foco contaminante

- Ventilacion por extraccion localizada. Conceptos basicos

- Disefios de la ventilacién por extraccién localizada

- Verificacion de sistemas

c¢) Acciones sobre el medio de propagacion: ventilacién por dilucién

d) Acciones sobre el individuo: E.P.I. frente a contaminantes quimicos

5. Normativa legal especifica

a) Real Decreto 374/2001

b) Real Decreto 665/1997

c¢) Orden del 9 de abril de 1986, sobre cloruro de vinilo

d) Orden del 31 de octubre de 1984 sobre amianto

6. Agentes fisicos

a) Ruido

- Ampliacion de conceptos. Unidades y magnitudes fisicas
- Sistemas de control de ruido. Proteccion personal

- Potencia sonora en maquinas

- Normativa vigente

- Metodologia y equipos de evaluacion higiénica

b) Vibraciones
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- Conceptos y fundamentos teoricos. Efectos sobre el organismo

- Evaluacion higiénica de vibraciones mano-brazo y de cuerpo entero. Metodologia y equipos
medicién

- Control de las vibraciones mecéanicas

- Caso practico de evaluacion higiénica de cuerpo entero y mano-brazo.
¢) Radiaciones no ionizantes

- La energia asociada a las radiaciones no ionizantes y su incidencia en los seres humanos.
- Medidas preventivas

- Evaluacion higiénica

d) Radiaciones ionizantes

- Naturaleza fisica de las radiaciones ionizantes. Sefializacion

- Legislacién aplicable

e) Ambientes térmicos

- Intercambio térmico hombre-medio. Efectos sobre el organismo por temperaturas extremas
- indices para la evaluacion de la exposicién a temperaturas bajas

- indices para la evaluacion de la exposicion a temperaturas altas

- Técnicas de control frente ambientes térmicos

f) lluminacion

- Ampliacion de conceptos. Magnitudes y unidades de medida

- Luminarias. Caracteristicas y aplicacion

- Calculo luminotécnico en oficinas y locales industriales

- Casos practicos y aplicacion de la Guia Técnica del R. D. 486/1997

g) Agentes bioldgicos

- Agentes bioldgicos de importancia en higiene laboral

- Técnicas de muestreo
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- Técnicas de control

- R.D. 664/1997

- Caso practico de Evaluacion higiénica

PARTE DE DIRECCION/GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Néminas, Contratos, Seguros Sociales y Finiquito

La Nomina. Definicién conceptual: Salario Base y Complementos
1.- Salario Base

2.- Complementos Salariales

3.- Los Complementos No Salariales

4.- Confeccion del recibo del salario: La Némina

5.- Cumplimentacién del documento justificativo del salario

6.- Resumen: pasos para la elaboracién de la ndmina

Retenciones. Procedimiento para el calculo del porcentaje de retencion
1.- Introduccion

2.- Procedimiento

3.- Aplicacién del porcentaje de retencion

4.- Ejemplo practico del célculo del porcentaje de IRPF

5.- Programa para el célculo de retenciones de la Agencia Tributaria

Supuestos Especiales

1.- Cobro de Horas Extra

2.- Cobro de Pagas Extra

3.- Retribucién Diaria

4.- Percepcion de dietas

5.- Alta en el mes

6.- Permiso sin retribucion

7.- Huelga

8.- Pluriempleo

9.- Abono de salarios con caracter retroactivo
10.- Contrato a tiempo parcial.

11.- Contrato para la formacién

12.- Retribuciones en metalico y especie
13.- Incapacidad Temporal

Recibo de Saldo y Finiquito
1.- Introduccion
2.- Conceptos a liquidar en el finiquito

Los Seguros Sociales
1.- Instrucciones generales
2.- Contenido de los modelos TC2
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3.- Contenido del modelo de TC1
4.- Tablas para las claves de los TC's
5.- Supuestos especiales

Inscripcion de empresas, altas y bajas de empresas y trabajadores
1.- Concepto de Seguridad Social

2.- Organismos de la Seguridad Social

3.- Los convenios colectivos de trabajo

4. 5.- Inscripcién de las empresas en la Seguridad Social

6.- TrAmites Adicionales

7.- Afiliacion y alta de los trabajadores en el régimen general

8.- Variaciones de datos y bajas de trabajadores y empresarios
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9.- Afiliacién y alta de los trabajadores en el régimen especial de trabajadores autonomos

Legislacion sobre Contratos

1.- Esquema

2.- El contrato de trabajo

3.- Contrato indefinido, comun u ordinario

4.- Contrato de fomento de la contratacién indefinida

5.- Contrato de trabajadores minusvalidos

6.- Contrato por obra y servicio determinado

7.- Contrato eventual por circunstancias de la produccion
8.- Contrato de interinidad

9.- Contrato de trabajo en practicas

10.- Contrato de trabajo para la formacion o formativos
11.- Contrato a tiempo parcial

12.- Contrato de relevo

13.- Medidas de apoyo al mantenimiento del empleo o reincorporacion

Planificacion de Plantillas y Seleccion de Personal

Planificacion de Plantillas

1.- Concepto de planificacion de recursos humanos

2.- ¢Por qué es importante la planificacion de los recursos humanos?
3.- Objetivos de la planificacion de los recursos humanos

4.- El primer paso en la planificacion de los recursos humanos

5.- Modelo de planificacion de los recursos humanos

6.- Planificacion de efectivos

7.- Planificacion de carreras

8.- Conclusidn a la planificacion de plantillas

Descripcion de Puestos de Trabajo

1.- Concepto de andlisis de puestos de trabajo

2.- Importancia de la descripcién de los puestos de trabajo
3.- Valoracion de Puestos de Trabajo

Reclutamiento y Seleccién de Personal

1.- Reclutamiento

2.- Seleccion de Personal: Entrevista

3.- Pruebas profesionales de seleccién de personal
4.- Evaluacion

5. ¢ Y después de la seleccién?

6.- Adscripcién o acogida en el puesto de trabajo
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7.- El seguimiento. ¢Qué pasa después?

Seleccién por Competencias y E-Recruitment

Introduccion a las competencias

1.- ¢Qué son las "famosas" competencias?
2.- Identificacién de competencias

3.- Seleccion y Competencias

4.- ;Y ademas de la Selecciéon?

Seleccion por Competencias

1.- La gestion por competencias

2.- Seleccion y contratacion basadas en competencias
3.- La Evaluacion de Potencial y el Assessment Center
4.- Feedback 360°

5.- Evaluacion del Desempefio por Competencias

E-Recruitment

1.- Definicién de e-recruitment

2.- La herramienta principal del seleccionador: jobsites

3.- Analisis de los servicios que nos ofrecen las jobsites

4.- Estudio descriptivo de los perfiles técnicos en informética

Comunicaciéon Externa

Introduccion a la Comunicacion Externa

1.- Acciones y Funciones de la Comunicacién Externa

2.- El Director de comunicacion

3.- Identificacién de los siguientes términos:

4.- Plan de Comunicacion

5.- La Comunicacién Corporativa en la estrategia empresarial
6.- La identidad corporativa

7.- Imagen Corporativa

Herramientas / Medios de la Comunicacion Externa

1.- Las Relaciones Publicas, disciplina de la Comunicacion Corporativa
2.- Patrocinio y Mecenazgo como herramienta de la Comunicacion

3.- Publicidad aplicada a la Comunicacion Externa

4.- Merchandising, otra herramienta de la Comunicacién

5.- Marketing: sistema de comunicacion de la empresa

6.- La Marca y Comunicacion

7.- Marketing Relacional, comunicacion 1:1

Internet, Mailing y Telemarketing aplicado a la Comunicacién Externa
1.- Internet

2. - Mailing
3. - Telemarketing
<

Comunicacion Interna de la Empresa
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1.- Introduccién al concepto de comunicacion

2.- La organizacién empresarial

3.- El modelo de calidad en la empresa

4.- La cultura empresarial

5.- La comunicacion en la empresa

6.- La comunicacion interna en el entramado empresarial

7.- Comunicacion interna y activo humano

8.- El liderazgo

9.- Comunicacion de crisis

10.- Las herramientas fisicas de la comunicacion interna
11.- Cémo se redactan los documentos internos

12.- Aportacion de las nuevas tecnologias a la comunicacion
13.- Conexién entre comunicacion interna y externa

14.- Pautas para la creacion de un departamento de comunicacion interna

Planificacion de la Formacién, Gestion de Subvencio  nesy E-Learning

La Funcion Formacion en las Organizaciones
1.- La Formacién como instrumento que optimiza los Recursos Humanos
2.- Caracteristicas de la Formacion en la actualidad

La Funcion Formacioén en clave de Procesos

1.- Proceso 1°: La Planificaciéon de la Formacion
2.- Proceso 2°: La Gestion de la Formacion

3.- Proceso 3°: El Control de la Formacion

Aspectos Pedagdgicos de la Funcién Formativa

1.- Principios de Aprendizaje en las Organizaciones

2.- Psicopedagogia del Adulto en Formacion

3.- La Comunicacién como instrumento operativo de la Funcion Formativa
4.- Recursos y Ayudas en la Formacion

5.- Técnicas Pedagogicas

Formacién Ocupacional

1.- Definicion

2.- Centros colaboradores

3.- Como acceder a un curso de Formacién Ocupacional:
4.- Como ser profesor de Formacion Ocupacional
Ministerio de Fomento

1.- Definicién y Objetivos

2.- Quién puede participar

3.- Actividades subvencionables

4.- Financiacion y requisitos para el pago

5.- Estructura de la memoria Justificativa

Leonardo da Vinci

1.- Definicién y Objetivos

2.- Tipos de Proyectos

3.- Duracién de los Proyectos

4.- Ayuda financiera comunitaria

5.- ¢ Quién puede participar en el Programa?

Formacién Continua: Acciones Formacion Continua y PIF
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1.- Normativa que regula la FC: Introduccion

2.- Acciones de Formacién Continua en la Empresa, incluido el PIF
3.- Acceso a la aplicacion Informatica

4.- Gestion de la Formacion

5.- Realizacién de las Bonificaciones

6.- Conciliacion del Crédito

7.- Permisos individuales de formacion

Formacién Continua: Acciones Complementarias

1.- Normativa que regula las Acciones Complementarias: Introduccién
Formacién Continua: Contratos Programa

1.- Normativa que regula la FC: Introduccion

E-Learning. Una vision general

1.- Introduccion

2.- Definamos el E-Learning

3.- Ventajas e inconvenientes del E-Learning. Perspectivas futuras

4.- Tecnologia para el desarrollo de acciones formativas E-Learning. Sistemas no integrados de
E-Learning

5.- Tecnologia para el desarrollo de acciones formativas E-Learning. Sistemas integrados de E-
Learning: Plataformas virtuales

6.- Planifiguemos una accién formativa E-Learning

Politica Retributiva de la Empresa

Introduccion a la Politica Retributiva

1.- Conceptos de Politica Retributiva

2.- Salario, satisfaccién y motivacion

3.- Teorias econémicas sobre el salario

4.- Factores que intervienen en la definicion de una politica retributiva
5.- Cualidades que debe reunir toda politica retributiva

Sistemas Retributivos

1.- Principios basicos

2.- Componentes de la Retribucién

3.- Sistemas retributivos y logro de objetivos
4.- Retribucion por tiempo

5.- Retribucién por rendimiento / productividad
6.- Retribucién por valoracion de puestos de trabajo
7.- Retribucién segun la aptitud de la persona
8.- Retribucién por antigiiedad

9.- Retribucién por objetivos o resultados

10.- Retribucion por competencias

11.- Sistemas colectivos

12.- Beneficios sociales o adicionales

La Estructura Salarial

1.- Concepto de estructura salarial
2.- El abanico salarial

3.- Las cajas de salario

4.- Linea de tendencia salarial

5.- La equidad interna

6.- Tipos de Estructuras Salariales
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7.- Calculo de la linea de tendencia salarial

Niveles Profesionales
1.- Sustitucién de categorias profesionales por niveles
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2.- Proceso para adaptar la politica retributiva a la existente en el mercado

Masa Salarial

1.- Concepto

2.- Calculo de la masa salarial
3.- Deslizamientos

El Pago

1.- Conceptos

2.- Disefio

3.- Aplicacion

4.- Los parametros

5.- Utilizacion

6.- Puesta en practica de una politica salarial

7.- Paga por desempefio o rendimiento

8.- Condiciones previas

9.- Desarrollo flexible

10.- La "CompaRatio"

11.- Integracion del pago por desempefio en la estructura salarial
12.- Modelo de remuneracién de carrera (MCR)
13.- Listas de comprobacién para la remuneracion
14.- Encuestas retributivas

Gestién y Direccion Integrada de Personal

Cultura de Empresa

1.- ¢ Qué entendemos por cultura de empresa?

2.- Clasificaciones de la cultura organizacional

3.- Caracteristicas primarias de la cultura organizacional
4.- Funciones de la Cultura de Empresa

5.- Factores Internos y Externos de causa y manifestacion de la cultura de la empresa

6.- Mantenimiento de la Cultura Organizacional
7.- Cultura y Cambio organizacional

Motivacion

1.- Evolucién tedrica de la Motivacion

2.- Aproximacion conceptual sobre la Motivacion
3.- Teorias sobre la Motivacion

4.- Motivacion y Conducta

5.- Tipos de Motivacion

6.- El Ciclo Motivacional

7.- Diferencias entre Motivacion y Satisfaccion
8.- Técnicas de Motivacion

9.- De la Motivacion a la Satisfaccion Laboral
10- Motivacién y Rendimiento

Clima Laboral
1.- Evolucién Conceptual sobre Clima Laboral
2.- Concepto de Clima Organizacional
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3.- Tipos de Enfoques

4.- Dimensiones del Clima Organizacional

5.- Diagnostico o estudio preliminar sobre el Clima Laboral
6.- Muestra y Poblacion a Evaluar

7.- Ejemplo de Cuestionario de Clima Laboral

Liderazgo

1.- Concepto de liderazgo

2.- Caracteristicas del lider

3.- Caracteristicas complementarias del lider
4.- El antilider

5.- El lider carismatico

6.- Lider laissez - faire

7.- Lider paternalista

8.- Lider autocratico

9.- Lider democratico

Gestion del Cambio

1.- Introduccion

2.- ¢ Como gerenciar el Cambio Organizacional?
3.- Marco tedrico del cambio organizacional

4.- El Desarrollo Organizacional

Auditoria de Recursos Humanos

Introduccion y Conceptos Basicos.
1.- Concepto de Auditoria.

2.- Origenes.

3.- Categorias y Tipos de Auditoria.
4.- Auditoria Social.

Metodologia y Herramientas .
1.- Metodologia de la Auditoria.
2.- Herramientas de la Auditoria.

Auditoria de Costes.
1.- Contabilidad de Recursos Humanos.
2.- Indicadores y Estados Econémico-Financieros.

Auditoria de las Remuneraciones, Masa Salarial y Efectivos.
1.- El Control de Remuneraciones.

2.- El control de la masa salarial.

3.- Control de la estructura y del movimiento de efectivos

Auditoria de Procesos.
1.- Introduccién.
2.- Metodologia.

Auditoria de Formacion.
1.- Aproximacion tedrica.
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2.- Tipologia de Auditorias de la Formacién. Modelo de auditoria de formacion (del Modelo

DNE al Modelo MADEFNA).
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