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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formacién
eminetemente practica.

Nuestra vision es ser una institucién educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educaciéon competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional. Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida real como pilar de nuestra
metodologia, estrategia que pretende que los nuevos conocimientos se incorporen de forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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Elige Euroinnova

Desde donde quieras y como quieras,



QS, sello de excelencia académica
Euroinnova: 5 estrellas en educacion online
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educacién y apostar por la
innovacion educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboracién de estos rankings, se emplean indicadores como la reputacién online y offline, la
calidad de la institucién, la responsabilidad social, la innovaciéon educativa o el perfil de los
profesionales.
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que estd compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las entidades que
lo forman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacion
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la
Al en los procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados,
derivados del estudio de necesidades detectadas en la interaccién del alumnado con sus
entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la TransFerencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos
multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnolégico e investigacion.

1. Flexibilidad

Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado
estudiar donde, cuando y como quiera.

)

2. Accesibilidad

[—@T-ll Cercania y comprensién. Democratizando el acceso a la educacién
LA trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de

seguir formandose.

3. Personalizacion

Itinerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades
de cada estudiante.

3

4. Acompainamiento / Seguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista
en su area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa
adaptando los procesos a las necesidades del mercado laboral.

304

304

5. Innovacioén

Desarrollos tecnoldégicos en permanente evolucién impulsados por
la Al mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

(o]} Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje practico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA

1 o Nuestra Experiencia

v/ Més de 18 aiios de experiencia. v/ 25% de alumnos internacionales.

+/ Més de 300.000 alumnos ya se han v/ 97% de satisfaccion

formado en nuestras aulas virtuales < 100% lo recomiendan

v/ Alumnos de los 5 continentes. +/ Mas de la mitad ha vuelto a estudiar
en Euroinnova.

2. Nuestro Equipo

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas 400
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en la atencién al alumnado.

3. Nuestra Metodologia

100% ONLINE APRENDIZAJE
[: Estudia cuando y desde donde ,5"—-‘{1, Pretendemos que los nuevos
L l
11 quieras. Accede al campus virtual conocimientos se incorporen de forma
desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva
’
EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO
r@j . . CCJ .
™M | Euroinnova cuenta con un equipo de Acompaifiamiento por parte del
— . . . 0 O ) o
profesionales que haradn de tu estudiouna MM equipo de tutorizacién durante toda
experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante
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4. calidad AENOR

v/ Somos Agencia de Colaboracion N°99000000169 autorizada por el Ministerio

de Empleo y Seguridad Social.
v/ Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad AENOR.
v Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001.

e

SElACAB#D ey {IQNET
1509001 15014001 - LTD
5. Confianza
Contamos con el sello de Confianza Online y O
colaboramos con la Universidades mas prestigiosas,
Administraciones PUblicas y Empresas Software a nivel CONFIANZA
ONL

Nacional e Internacional.

6. Somos distribuidores de formacion

Como parte de su infraestructura y como muestra de su constante expansion Euroinnova
incluye dentro de su organizacién una editorial y una imprenta digital industrial.
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FINANCIACION Y BECAS

Financia ku cursos o master y disfruta de las becas disponibles. jContacta con nuestro equipo
experto para saber cual se adapta mas a tu perfil!
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METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

&> educapay

Fracciona el pago de tu curso en comodos plazos y sin interéres de forma segura.

@ @ visa rros

mastercord maestro

z bizum  amazonpay i Pay 5 Pay

MNos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 19 biscovir @efecty @)Pumar CMR

y muchos mas...
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MF0980_2 Gestion Auxiliar del Personal
DURACION
@ 90 horas
MODALIDAD
AN | onUne

ACOMPANAMIENTO

gﬁ%_ﬁg PERSONALIZADO

Titulaciéon

TITULACION de haber superado la FORMACION NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en el Médulo Formativo MF0980_2 Gestién Auxiliar del Personal, regulado en
el Real Decreto 645/2011, de 9 de Mayo, de 20 de Mayo, por el que establece el correspondiente
Certificado de Profesionalidad. De acuerdo a la Instrucciéon de 22 de marzo de 2022, por la que se
determinan los criterios de admision de la formacion aportada por las personas solicitantes de
participacién en el procedimiento de evaluacién y acreditacién de competencias profesionales
adquiridas a través de la experiencia laboral o vias no formales de formacion. EUROINNOVA
FORMACION S.L. es una entidad participante del fichero de entidades del Sepe, Ministerio de Trabajo
y Economia Social.
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$PJ EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
< g EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con Nmero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accién Formativa

de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacion de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX

¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX

Con un nivel de aprovechamiento ALTO

¥ para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

DirecdénGeneral . Fma del Alumnof /s

NOMBRE DEL DIRECTOR ACADEMICO sello NOMBRE DEL ALUMNO

Descripcion

En la actualidad, en el mundo de la administraciéon y gestion y dentro del area profesional de gestién
de la administracién y auditoria, mas concretamente en las actividades de gestion administrativa, es
muy importante conocer los diferentes procesos por cual se realizan. Por ello, con el presente curso se
trata de aportar los conocimientos necesarios para conocer la gestion auxiliar del personal.

Objetivos

Actualizar la informacién y la documentacion derivada de los procesos y actividades del drea de
recursos humanos —seleccién, comunicacion interna, formacion, desarrollo, compensaciony
beneficios—, atendiendo a los procedimientos previamente establecidos por la organizacién,
para contribuir a la consecucion de los objetivos del drea de recursos humanos.

Preparar los documentos, materiales y otros elementos necesarios en la selecciéon y formacion
de los recursos humanos, atendiendo a los procedimientos internos de la organizacion, para
contribuir a su gestion eficaz.

Tramitar la documentacion derivada del proceso de contratacion, finalizacion y demas
variaciones de la situacion profesional del personal, aplicando la normativa vigente, los criterios
de confidencialidad y seguridad y, utilizando las aplicaciones informaticas para mantener
vigente la informacién a los empleados, departamentos y organismos correspondientes.
Realizar las operaciones y gestiones administrativas para la confeccion y formalizacion del pago
de retribuciones, compensaciones y beneficios sociales, utilizando aplicaciones informaticas de
gestion retributiva, y siguiendo las instrucciones previamente establecidas para cumplir con las
obligaciones comprometidas en la relacion laboral con el personal.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/mf0980_2-gestion-auxiliar-del-personal-online

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

A quién va dirigido

Este curso esta dirigido a todas aquellas personas que se dedican al mundo de la administraciény
gestion, mas concretamente en las actividades de gestion administrativa, dentro del rea profesional
de la administracién y auditoria que pretendan obtener conocimientos relacionados con la gestion
auxiliar de personal.

Para qué te prepara

La presente formacién se ajusta al itinerario fFormativo del Médulo Formativo MF0980_2 Gestién
Auxiliar del Personal certificando el haber superado las distintas Unidades de Competencia en él
incluidas, y va dirigido a la acreditacién de las Competencias Profesionales adquiridas a través de la
experiencia laboral y de la formacién no formal, via por la que va a optar a la obtenciéon del
correspondiente Certificado de Profesionalidad, a través de las respectivas convocatorias que vayan
publicando las distintas Comunidades Auténomas, asi como el propio Ministerio de Trabajo (Real
Decreto 1224/2009 de reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas por experiencia
laboral).

Salidas laborales

Este profesional ejerce su actividad en el area de administraciéon, recursos humanos, contabilidad o
financiera, de cualquier empresa, tanto publica como privada, realizando las funciones a instancia de
un responsable superior quien, dependiendo del grado de desarrollo de la misma, puede ser una Unica
persona o el responsable de cada uno de los departamentos —comercial, tesoreria, contabilidad,
Recursos Humanos—- o aquellas personas en las que éstos deleguen. También podra desarrollar su
actividad en asesorias laborales, gestorias y/o empresas consultoras o de servicios, asi como entidades
del sector financiero y de seguros.
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TEMARIO

MODULO 1. GESTION AUXILIAR DEL PERSONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. NORMATIVA LABORAL Y DE ORGANIZACION DE LAS RELACIONES LABORALES
EN LA EMPRESA:

Normas laborales constitucionales.
El Estatuto de los trabajadores:
* De los derechos y deberes.
* De la representacion colectiva.
Ley General de la Seguridad Social:
« Campo de aplicacion.
» Derechos y deberes de los sujetos obligados.
Convenios colectivos:
9. « Ambito: territorial, funcional, personal y temporal.
10. * Negociacion del convenio.
11. « Contenido.
12. *Vigencia.

N A WN =

UNIDAD DIDACTICA 2. EL CONTRATO DE TRABAJO.

1. Requisitos.
2. Partes del contrato: Trabajador. Empresario.
3. Forma del contrato.
4. Validez.
5. Duracién.
6. Modalidades de contratos:
7. « Contrato de trabajo comun u ordinario.
8. « Contrato de duracién determinada.
9. « Contratos formativos.
10. « Contratos a tiempo parcial y de caracter fijo-discontinuo.
11. « Otras modalidades del contrato de trabajo.
12. Obtencién de los modelos de contratos en las paginas oficiales de la administracion.
13. Cumplimentacién de modelos de contratos con medios informaticos.
14. Comunicacion de las modalidades de contratacion laboral.
15. Lajornada de trabajo:
16.  Jornada maxima.
17. « Jornadas especiales.
18. « Horario de trabajo.
19. « Horas extraordinarias.
20. * Descanso semanal y fiestas laborales.
21. *Vacaciones anuales. Otras interrupciones.
22. Modificacién del contrato:
23. * Causas.
24. «Clases.
25. * Movilidad geografica.

EUROINNOVA
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26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

* Ascensos.

Suspensién contractual del contrato:

* Causas.

 Excedencia: forzosa, voluntaria, por cuidado de familia.
Extincion del contrato:

* Por fuerza mayor.

* Por voluntad del trabajador.

* Por voluntad del empresario.

* Otras causas.

El despido objetivo:

* Causas.

 Requisitos formales y de procedimiento.
El despido colectivo:

* Procedimiento.

El despido disciplinario:

* Causas.

 Tramites.

El finiquito:

« Contenido y forma.

* Calculo del importe final.

UNIDAD DIDACTICA 3. RETRIBUCION SALARIAL Y ACTUACION ANTE LA SEGURIDAD SOCIAL.

NN DNDNDNDNDN A A A A A
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Estructura salarial:

* Salario base.

« Complementos salariales.

* Pagas extraordinarias.

* Otros.

Estructura del recibo de salario:

* Devengos.

 Deducciones.

 Retencién del IRPF.

El salario minimo interprofesional.

. Pago del salario: tiempo, lugar y forma.

. Garantias salariales.

. Regimenes de la Seguridad Social.

. Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social.

. * Formalizacién.

. * Cuenta de cotizacién.

. Afiliacién. Altas. Bajas:

. * Formalizacién.

. *Lugar.

. * Plazo.

. * Efectos.

. Obligacion de cotizar a la Seguridad Social.

. Periodo de formalizacién, liquidacién y pago.

. Responsabilidad del empresario ante la Seguridad Social.
. Sistema electrénico de comunicacién de datos. Autorizacién.
. Infracciones.

Funcionamiento. Cotizacion.

EUROINNOVA
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27. Sanciones.

28. Calculo de la retribuciéon y cotizacién utilizando medios informaticos.

29. Actualizacion de tablas, baremosy referencias de datos de los trabajadores.

30. Creacién de ficheros para remision electrénica a la Seguridad Social y a entidades financieras.

UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

Seleccion de personal:
* Fases del proceso.
* Técnicas mas utilizadas.
« Documentos de apoyo al proceso de seleccion.
* Resultado.
Formacion de Recursos Humanos:
* Tipos de formacioén: ingreso, perfeccionamiento, desarrollo, complementaria.
* Proyecto de formacion: necesidades, creacién de estrategias, busqueda de entidades de
formacién y de fuentes de subvencién, documentos.
9. ¢ Incorporaciény actualizacién de datos del proceso de formacion.
10. Control de personal:
11. « Documentos basicos: listados, horarios, hojas de control.
12. Aplicaciones informaticas para la gestion de Recursos Humanos:
13.  Tipoy caracteristicas.
14. « Carga de datos: introduccién y actualizacion.
15. Fundamentosy principios basicos de un modelo de calidad total.
16. Normas de proteccién de datos.
17. Prevencién de riesgos laborales:
18. » Organismos responsables de Seguridad.
19. * Proceso de identificacion y evaluacién de riesgos profesionales.
20. * Danos
21. Normas basicas de proteccion del medio ambiente en el ambito laboral.

N A WN =
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¢Te ha parecido interesante esta informacion?

Si aun tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estard encantado de resolverlas.

Pregldntanos sobre nuestro método de formacién, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conécenos.

Solicita informacion sin compromiso

iMatricularme ya!

iEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.° 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

Q 900831200
Formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.edu.es

Horario atencién al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario Espana

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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https://youtube.com/@euroinnova
https://twitter.com/Euroinnova
https://instagram.com/euroinnova/
https://linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://facebook.com/Euroinnova
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