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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Administracion y Gestion de las Comunicaciones de 100 Horas
la Direccidn

OBIJETIVOS

¢ Detectar oportunidades de negocio aplicando técnicas de creatividad o generacién de ideas y
analizando las ventajas competitivas, las capacidades del emprendedor, las circunstancias y
variables del sector y del entorno asociado a las ideas planteadas.

CONTENIDO

UD1. Actitud y capacidad emprendedora.

1.1. Evaluacion del potencial emprendedor.

1.2. Variables que determinan el éxito en el pequefio negocio o microempresa.
1.3. Empoderamiento.

UD?2. Analisis de oportunidades e ideas de pequefio negocio o microempresa.
2.1. Identificacidn de oportunidades e ideas de negocio.

2.2. Analisis DAFO de la oportunidad e idea negocio.

2.3. Analisis del entorno del pequefio negocio o microempresa.

2.4. Analisis de decisiones previas.

2.5. Plan de accidn
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Analisis y gestion contable de las operaciones 100 Horas
economico-financieras

OBIJETIVOS

Interpretar desde el punto de vista contable la informacién representada en los documentos-
justificantes de las operaciones econdmico-financieras que afecten al patrimonio
empresarial.Interpretar correctamente el método contable de partida doble sus instrumentos y
sus fases.Elaborar la informacion relativa al sistema de cuentas de una entidad financiera tipo
aplicando adecuadamente la metodologia contable y los principios y normas del Nuevo Plan
General Contable.Obtener los resultados adecuados de la operativa bancaria en la gestion
contable a través de la correcta utilizacidn de las aplicaciones informaticas de banca.

CONTENIDO

UD1. Metodologia e interpretacién contable.1.1. La contabilidad.1.2. Teoria del patrimonio.1.3.
Teoria de las cuentas.1.4. Andlisis de la estructura de la empresa.1.5. Analisis de la gestion de la
empresa.l.6. El ciclo contable.1.7. Analisis y cumplimentacion de la documentacidon mercantil y
contable.1.8. Organizacion y archivo de los documentos mercantiles.1.9. Legislacién mercantil
aplicable al tratamiento de la documentacién contable.1.10. Normalizacidn contable.1.11. El
Nuevo Plan General de Contabilidad.UD2. Contabilizacion de operaciones bancarias en
entidades financieras.2.1. Balance de entidades de crédito.2.2. Activo.2.3. Pasivo.2.4. Banco de
Espafia y Fondo de Garantia de Depdsitos.2.5. Cuentas de orden.2.6. Elaboracién del balance de
la oficina.2.7. Elaboracion de la cuenta de resultados de la oficina.UD3. Aplicaciones informaticas
de gestidn contable en entidades financieras.3.1. Aplicaciones de gestion contable.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Asesoramiento de Productos y Servicios de Seguros 100 Horas
y Reaseguros

OBIJETIVOS

Una vez finalizado el Médulo el alumno serd capaz de asesorar y asistir técnicamente a los
clientes en la contratacidn de seguros y reaseguros.

En concreto el alumno serd capaz de: Diferenciar los distintos tipos de contratos de seguros y
reaseguros identificando los elementos que intervienen en los mismos.

Analizar las necesidades del cliente de seguros y reaseguros en funcidn de las variables
implicadas.

Aplicar las técnicas y procedimientos de asesoramiento directo telematico y telefénico en
situaciones de atencion y fidelizacion de de clientes de seguros y reaseguros.

Analizar las ventajas fiscales de cada uno de los productos de seguro aplicando la legislaciéon
vigente en relacién a seguros y reaseguros y las caracteristicas especificas del cliente tipo.

Realizar los calculos financieros necesarios para el asesoramiento sobre los distintos seguros
personales materiales y patrimoniales ofrecidos.

Interpretar propuestas de seguros y reaseguros de los distintos contratos cumplimentando sus
procedimientos basicos.

Aplicar técnicas de identificacion y gerencia de riesgos para valorar aquellos que no puedan ser
cubiertos con podlizas tipo y adecuar la propuesta de seguro.

CONTENIDO

UD1. El contrato de seguro.

1.1. Concepto y caracteristicas.

1.2. Formas de proteccidon. Transferencia del riesgo: el seguro.
1.3. Ley de Contrato de Seguro. Disposiciones generales.

1.4. Derechos y deberes de las partes.

1.5. Elementos que conforman el contrato de seguro.

1.6. Férmulas de aseguramiento.
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1.7. Clases de pdlizas.

1.8. Ramos y modalidades de seguros.
UD?2. Distribucién de riesgos.

2.1. El coaseguro. Concepto.

2.2. El Reaseguro. Concepto.

UD3. os planes y fondos de pensiones.
3.1. Concepto y funcionamiento.

3.2. Clase de planes de pensiones.
3.3. Prestaciones.

3.4. Tipos de prestaciones.

3.5. Diferencias entre planes de pensiones y seguros de jubilacién.

UD4. Procedimientos bdsicos de interpretacién de propuestas de seguro y reaseguro de
diferentes contratos.

4.1. Las propuestas y solicitudes de seguros.
4.2. Cumplimentaciéon de propuestas de riesgos personales: salud vida enfermedad accidentes.

4.3. Cumplimentacion de propuestas de riesgos materiales: incendio robo transporte
multirriesgo ingenieria vehiculos agrarios.

4.4. Cumplimentacion de propuestas de riesgos patrimoniales: crédito y caucién responsabilidad
civil.

4.5. Técnicas de comunicacion: resolucién de dudas planteadas.

UDS. Los riesgos de seguros.

5.1. El cliente de seguros. Caracteristicas.

5.2. Necesidades y motivaciones de compra. Habitos y compor-tamientos.
5.3. El servicio de asistencia al cliente.

5.4. La fidelizacion del cliente.

5.5. Aplicaciones informaticas de gestion de las relaciones con el cliente.

5.6. Estrategias de desarrollo de cartera y nueva produccidn de la actividad de mediacién de
Seguros y reaseguros.

5.7. El asesor de seguros.
5.8. El proceso de negociacién.
5.9. Aplicacion de las herramientas de gestidn de relacién con clientes.

UD6. Procedimientos de calculo financiero aplicable a seguros y fiscalidad en los Seguros
Privados.
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6.1. Concepto de interés nominal interés efectivo o tasa anual equivalente (TAE).

6.2. Concepto de renta. Tipos: constantes variables fraccionadas.

6.3. Tarificacion manual de diferentes tipos de seguros.

6.4. Tarificacidon informatica de diferentes tipos de seguros.

6.5. Tarificacion en el seguro del automovil.

6.6. Formas de pago de la propuesta de seguro: efectivo domiciliacidon bancaria y otros.

6.7. Fiscalidad de los Seguros Privados.

UD?7. Identificacién y gerencia del riesgo. Pdlizas tipo o seguro a medida.

7.1. El riesgo. Concepto.

7.2. Tratamiento del riesgo: identificacidn-clasificacién analisis-seleccidn evaluacidn-vigilancia.

7.3. Metodologia y sistemas. Desglose de tareas diagramas técnicas cualitativa cuantitativas
arboles decisién simula-cién modelizacion otros Mapa lista y plan de riesgo.

7.4. La transferencia de riesgos. El outsourcing.
7.5. ldentificacidn andlisis y evaluacion de riesgos especiales.

7.6. Elaboracion de productos especificos por agrupacion y adaptacion de contratos de seguros
existentes.

7.7. Presentacion de las propuestas de seguros dirigidas a supe-riores jerdrquicos y a entidades
aseguradoras.

7.8. Valoracién de la exclusividad de la propuesta de seguro para clientes.
UD8. Normativa legal de prevencidn de los riesgos laborales.

8.1. Riesgos relacionados con la carga fisica: el entorno de trabajo mobiliario mesa y silla de
trabajo) pantallas de visualizacion equipos (teclado ratdn) y programas informaticos.

8.2. Riesgos relacionados con las condiciones ambientales: espacio iluminacién climatizacién
ruido emisiones.

8.3. Riesgos relacionados con aspectos psicosociales: repetitividad sobrecarga subcarga presién
de tiempos aislamiento.

8.4. Caracteristicas de un equipamiento adecuado.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Retribuciones Salariales, Cotizacidon y Recaudacion 100 Horas

OBIJETIVOS

Elaborar los documentos derivados de la retribucion del trabajo por cuenta ajena.Aplicar al
recibo de salarios las correspondientes deducciones en concepto de cotizacién al Régimen
General de la Seguridad Social y elaborar los documentos derivados del proceso de liquidacion
e ingreso de cuotas.Aplicar al recibo de salario la retencién del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas (I.R.P.F.) elaborando los documentos de ingreso a cuenta y liquidacion anual en
cumplimiento de la legalidad vigente.

CONTENIDO

UD1. Retribucién salarial.1.1. Estructura del recibo de salarios.1.2. Concepto de salario.1.3. Tipo
de percepciones.1.4. Los complementos salariales.1.5. Retribuciones de vencimiento superior a
un mes.1.6. Retribuciones de caracter no salarial.UD2. Cotizaciones al Régimen General de la
Seguridad Social.2.1. La cotizacidon de empresa y trabajador al Régimen General de la Seguridad
Social.2.2. Documentos de liquidacién de cuotas.2.3. Calculo y liquidacién de los boletines de
cotizacion a la Seguridad Social.UD3. El impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas
(I.LR.P.F.).3.1. Normas fiscales aplicables a los salarios.3.2. Retenciones salariales a cuenta del
(l.R.P.F.).3.3. Determinacion del tipo de retencién.3.4. Regularizaciéon de retenciones.3.5. El
Certificado de Retenciones.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Técnicas de Recepcion y Comunicacion 100 Horas

OBIJETIVOS

Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.

CONTENIDO

Técnicas de recepcion y comunicacion.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

PLAN DE EMPRESA 100 Horas

OBIJETIVOS

Identificar técnicas de investigacién de mercados.

Aprender qué factores son imprescindibles en un plan comercial o de marketing.
Conocer cdmo se organiza los recursos humanos de una empresa.

Adquirir conocimientos acerca del plan econémico-financiero de una empresa.

Determinar cuales son las principales caracteristicas de las diferentes formas juridicas.

CONTENIDO

UD1. Introduccidn a la creacién de empresas.

1.1. Mitos y barreras sobre la creacién de empresas.

1.2. Ventajas e inconvenientes de la creacion de empresas.

1.3. Definicién de la idea.

1.4. Emprendedores.

UD?2. Estudio o investigacidon de mercado.

2.1. Estudio externo.

2.2. Estudio interno.

2.3. Fuentes de informacidn y técnicas de investigacién de mercados.
2.4. Fichas sintesis de recogida de informacion.

2.5. Analisis DAFO (Debilidades, Amenazas, Fortalezas, Oportunidades).
UD3. Plan Comercial o de Marketing.

3.1. Producto o servicio.

3.2. El precio.

3.3. Distribucidn.

3.4. Comunicacion del producto/servicio.
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3.5. Ficha sintesis global del plan de marketing.
UDA4. Plan de produccion/prestacion de servicios.
4.1. Estimacién del volumen de produccion.
4.2. El método o sistema de produccion y sus fases.
4.3. Control de produccion/prestacion y de calidad.
4.4. Ficha sintesis global del plan de produccidn.
UDS. Plan de recursos humanos.
5.1. La empresa como organizacion.
5.2. Descripcién de puestos de trabajo.
5.3. La seleccidn de personal.
5.4. Motivacion y politica retributiva.
5.5. Fichas sintesis global del plan de RRHH.
UDG6. Plan econdmico/financiero.
6.1. Plan de inversiones iniciales.
6.2. Plan de financiacién.
6.3. Los estados contables.
6.4. Analisis Econdmico-Financiero (o de los estados contables).
6.5. Fichas sintesis global del plan Econémico-Financiero.
UD7. Plan Juridico/Mercantil.
7.1. Eleccién de la forma juridica.
7.2. Tramites de constitucidn y puesta en marcha.

7.3. Fichas sintesis global del plan Juridico-Mercantil.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

GESTION AUXILIAR DE PERSONAL 100 Horas

OBIJETIVOS

¢ Una vez finalizado el Mddulo el alumno serd capaz de efectuar las actividades de apoyo
administrativo de Recursos Humanos.

® En concreto el alumno serad capaz de: Organizar la informacién referente a los procesos de
captacion seleccion comunicacion interna formacién desarrollo y compensacion y beneficios
utilizando las herramientas informaticas proporcionadas.

® Preparar la documentacidon los materiales y otros elementos necesarios en la seleccién
formacién y desarrollo de los recursos humanos atendiendo a criterios y normas de calidad.

e Elaborar la documentacidon derivada del proceso de contratacion finalizacién y demas
variaciones de la situacién laboral utilizando los medios informaticos mas habituales.

e Obtener la documentacidon necesaria para el pago de las retribuciones al personal de la
cotizacion a la Seguridad Social y de las retenciones a cuenta del IRPF demostrando rigurosidad
y contemplando la normativa correspondiente.

¢ Elaborar la documentacién de control de las incidencias relativas al desarrollo de la actividad
laboral de los empleados observando la legislacién vigente y las normas de comunicacidn interna
establecidas.

e Utilizar aplicaciones de gestién de recursos humanos relacionadas con el control presencial la
tramitacién de los contratos del salario y de las cotizaciones asi como con el seguimiento de la
formacién de los empleados.

CONTENIDO

UD1. Normativa Laboral y de Organizacidon de las Relaciones Laborales en la Empresa.
1.1. Normas Laborales constitucionales.

1.2. El Estatuto de los Trabajadores.

1.3. Ley General de la Seguridad Social.

1.4. Convenios Colectivos.

UD2. El Contrato de Trabajo.
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Requisitos.

Partes del contrato: Trabajador. Empresario.

Forma del contrato.

Validez.

Duracioén.

Modalidades de contratos.

Obtencién de los modelos de contratos en las paginas oficiales de la administracion.
Cumplimentacién de modelos de contratos con medios informaticos.
Comunicacion de las modalidades de contratacidn laboral.

La jornada de trabajo.

Modificacion del contrato.

Suspension contractual del contrato.

Extincidn del contrato.

El despido objetivo.

El despido colectivo.

El despido disciplinario.

El finiquito.

Retribucién Salarial y Actuacién ante la Seguridad Social.

Estructura salarial.

Estructura del recibo de salario.

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.

Afiliacién. Altas. Bajas.

Obligacién de cotizar a la Seguridad Social.

Periodo de formalizacion liquidacién y pago.

Responsabilidad del empresario ante la Seguridad Social.

Sistema electrénico de comunicacién de datos. Autorizacidn. Funcionamiento. Cotizacidn.

Infracciones.
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3.14. Sanciones.
3.15. Calculo de la retribucion y cotizacién utilizando medios informdticos.

3.16. Actualizacidn de tablas baremos y referencias de datos de los trabajadores.

3.17. Creacion de ficheros para remision electrénica a la Seguridad Social y a entidades
financieras.

UDA4. Gestidn de Recursos Humanos.

4.1. Seleccion de Personal.

4.2. Formacién de Recursos Humanos.

4.3. Control de Personal.

4.4. Aplicaciones informaticas para la gestidon de Recursos Humanos.
4.5. Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total.
4.6. Normas de proteccion de datos.

4.7. Prevencién de riesgos laborales.

4.8. Normas basicas de proteccion del medio ambiente en el ambito laboral.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

GESTION OPERATIVA DE TESORERIA 100 Horas

OBIJETIVOS

¢ Una vez finalizado el Mddulo el alumno serd capaz de realizar las gestiones administrativas de
tesoreria.

¢ En concreto el alumno serd capaz de: Identificar la normativa mercantil y fiscal que regula los
instrumentos financieros y documentos de cobro y pago asi como las entidades vinculadas a su
emision.

¢ Confeccionar los documentos de cobro y pago aplicando la normativa mercantil y fiscal
utilizando medios convencionales y telematicos registrando los mismos en los libros
correspondientes.

e Aplicar los métodos y funciones del control de la tesoreria detectando las desviaciones
producidas e identificando las consecuencias de su no-aplicacion.

e Realizar los calculos correspondientes a la gestion de tesoreria utilizando medios
convencionales e informaticos.

¢ |dentificar los medios y plazos de presentacidn de la documentacién de cobro o pago ante
distintos destinatarios publicos o privados de acuerdo con la normativa vigente.

CONTENIDO

UD1. Normativa Mercantil y Fiscal que Regula los Instrumentos Financieros.

1.1. Intermediarios financieros y Agentes econémicos.

1.2. Caracteristicas y finalidad de los instrumentos financieros al servicio de la empresa.
1.3. La ley cambiaria y del cheque.

1.4. La letra de cambio.

1.5. El pagaré.

1.6. Otros medios de cobro y pago. Caracteristicas y finalidad.

1.7. Identificacion de tributos e impuestos.

UD2. Confeccidn y Empleo de Documentos de Cobro y Pago en la Gestion de Tesoreria.
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2.1. Documentos de cobro y pago en forma convencional o telematica.
2.2. ldentificacidn de operaciones financieras basicas en la gestion de cobros y pagos.
2.3. Cumplimentacién de libros registros.
2.4. Tarjetas de crédito y de débito.
2.5. Gestion de tesoreria a través de la banca online.
2.6. Obtenciéon y cumplimentaciéon de documentos oficiales a través de Internet.
UD3. Métodos Basicos de Control de Tesoreria.
3.1. El presupuesto de tesoreria.
3.2. El libro de caja.
3.3. El libro de bancos.
UD4. Operaciones de Calculo Financiero y Comercial.
4.1. Utilizacion del interés simple en operaciones basicas de tesoreria.
4.2. Aplicacién del interés compuesto en operaciones bdsicas de tesoreria.
4.3. Descuento simple.
4.4. Cuentas corrientes.
4.5. Cuentas de crédito.
4.6. Calculo de comisiones bancarias.
UDS5. Medios y Plazos de Presentacién de la Documentacion.
5.1. Formas de presentar la documentacién sobre cobros y pagos.
5.2. Organismos a los que hay que presentar documentacion.
5.3. Presentacidn de documentos a través de internet.
5.4. Descarga de programas de ayuda para la cumplimentacién de documentos de pago.
5.5. Utilizacién de mecanismos de pago en entidades financieras a través de internet.

5.6. Utilizacién de la banca online.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

PREVENCION DE BLANQUEO DE CAPITALES 100 Horas

OBIJETIVOS

e Estudiar la terminologia y concepto de blanqueo de capitales.

» Conocer las etapas que suelen producirse en el blanqueo de capitales.

¢ Obtener conocimiento de las técnicas de blanqueo de capitales empleados.
e Familiarizarse con las caracteristicas de los paraisos fiscales y su utilizacién.

¢ Conoceras medidas para la prevencién de blanqueo de capitales.

CONTENIDO

UD1. Blanqueo de capitales.

1.1. Definicién.

1.2. Riesgos.

1.3. Consecuencias.

1.4. Fases del proceso.

1.5. Los paraisos fiscales.

1.6. Lucha contra el blanqueo.

UD2. Sujetos obligados a la prevencién de blanqueo de capitales.
2.1. Definicidn.

2.2. Clases.

2.3. Obligaciones.

UD3. Identificacién de clientes.

3.1. Evaluacion del riesgo.

3.2. Obligaciones generales de identificacion.

3.3. Excepciones a la identificacion.
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3.4. Politica de autorizaciones.
3.5. Procedimientos para conocer al cliente.
3.6. Perfil del blanqueador.

UD4. Medidas Legales Nacionales contra el Blanqueo de Capitales.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Reclutamiento, Seleccidon y Administracion de 100 Horas
personal

OBIJETIVOS

e Comprender la relevancia que tiene la captacion y seleccién de talento dentro de los
departamentos de recursos humanos de las organizaciones.

¢ Conocer que entendemos por reclutamiento o captacion del talento.
e Saber cuales son las diferentes fuentes para captar el talento y evaluarlas.

e Ampliar conocimientos sobre las diferentes técnicas y vias para evaluar y presentar una
candidatura.

e Valorar los aspectos a tener en cuenta tanto por parte del entrevistador como del
entrevistado.

e Conocer cuales son las ventajas de seleccionar por competencias.
e Comprender qué es la seleccion por valores y qué aporta a nuestra organizacion.

e Entender cémo ha influido la transformacidén digital en el reclutamiento y la seleccién de
personal.

* Conocer cuales son las tendencias y retos en evaluacién y seleccién de personal.

e Tomar conciencia de la necesidad como profesionales de recursos humanos, de adaptarnosy
ser flexibles a los cambios en el mercado laboral y la sociedad.

e Conocer las funciones de la Direccidon de RR.HH. y cdmo se lleva a cabo la administracién del
personal.

¢ Introducir al alumnado en la importancia de la rescision de contratos, dentro del marco de las
relaciones laborales establecidas, entre empresario/a y trabajador/a.

e Conocer de manera especifica las diferentes figuras representativas (causas), de la rescision
de contratos laborales.

CONTENIDO

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
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UD1.Reclutamiento y captacién del talento

1.El proceso de Captacion y Seleccion de Talento en Recursos Humanos.

2. Definicién y finalidad de los procesos de reclutamiento
3. El proceso de reclutamiento.

4. Planificacién de las necesidades.

5. Fases del proceso.

6.Reclutamiento 2.0.

7. Conclusiones

UD2.Evaluacion y seleccion de personal

1. Introduccién

2. El proceso y las fases en la evaluacidn y seleccién de personal
3. Elementos personales de la entrevista

4. Conclusiones

UD3.La evaluacién y seleccién por competencias

1. Fundamentacion tedrica

2. Definicién de competencia

3. Competencias generales y escalas

4. Perfil de competencias para un puesto

5. Simplificacién del modelo de competencias para selecciéon
6. El diccionario de competencias

7. Implantacién de un modelo de gestién por competencias
8. La seleccién por competencias

9. Conclusiones sobre la gestion por competencias
UD4.Evaluacion y seleccion por valores

1.Introduccion

2. Caracteristicas de la DpV

3.Seleccién por valores

4. Preguntas para seleccionar por valores

5. Conclusién

UDS5.Transformacidn digital y Big data en reclutamiento y seleccién de personal
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1.

Transformacion digital del reclutamiento y la seleccién de personal. Big Data aplicado a

recursos humanos

2. Tendencias y retos en la seleccidn de personal

ADMINISTRACION DE PERSONAL

UD1.Sintesis de la administracion de personal

1.

De la Administracion de personal a la gestidon de Recursos Humanos

2. Aspectos relevantes en la administracién de personal

UD2.Contrato de trabajo y relaciones laborales individuales

1.

2.

La relacién individual de trabajo

Modalidades contractuales

UD3.Relaciones laborales colectivas

1.

2.

3.

4.

5.

El sindicalismo

Comités de empresa y delegados de personal
La asamblea de trabajadores

Negociacién colectiva

Medidas de presién colectiva

UD4.Rescinsidon de contratos laborales

1.

2.

5.

6.

La extincidn del contrato de trabajo

Extincidn del contrato de trabajo por voluntad conjunta de trabajador y empresario

. Extincion del contrato por voluntad del trabajador

. Extincion del contrato por voluntad del empresario

Extincidn del contrato por causas que afectan a la persona del trabajador

Extincidn del contrato por causas que afectan a la persona del empresario

UDS5.Cotizacidn a la seguridad social

1.

Introduccion al sistema de la Seguridad Social

2. Contingencias comunes y profesionales

3.

4.

La cotizacidén a la Seguridad Social

Prestaciones bdasicas de la Seguridad Social

UDG6.Gestion laboral y ndminas

1. Gestion Salarial

2.

La ndmina o recibo de salarios
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3. El Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (I.R.P.F.)
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Atenciodn al cliente y apliaciones informaticas en el 100 Horas
comercio

OBIJETIVOS

¢ Aplicar las técnicas de comunicacidn comercial en las operaciones de compraventa a través de
los diferentes canales de comercializacion atendiendo a criterios de calidad de servicio de
atencion al cliente.

e Efectuar los procesos de recogida canalizacion y/o resolucidn de reclamaciones y seguimiento
de clientes en los servicios postventa.

e Utilizar aplicaciones informaticas de gestién comercial, almacén y/o facturacion, registrando
la informacion y obteniendo la documentacién requerida en las operaciones de compray venta

CONTENIDO

ATENCION AL CLIENTE EN EL PROCESO COMERCIAL

Mddulo 1. Atencidn al Cliente en las operaciones de compraventa.
UD1. El departamento comercial.

UD2. Procedimiento de comunicacién comercial.

UD3. Identificacidon del perfil psicolégico de los distintos clientes.

UD4. Relacién con el cliente a través de distintos canales: caracteristicas. Ventajas e
inconvenientes.

UDS. Criterios de calidad en la atencion al cliente: satisfaccidn del cliente.

UDG. Aplicacién de la confidencialidad en la atencién al cliente.

Moddulo 2. Comunicacidn de informacién comercial en los procesos de compraventa.
UD1. El proceso de compraventa como comunicacion.

UD2. La venta telefénica. La venta por catalogo. Televenta. Internet y otras formas.
Moédulo 3. Adaptacién de la comunicacién comercial al telemarketing.

UD1. Aspectos bdasicos del telemarketing.
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UD2. La operativa general del teleoperador.
UD3. Técnicas de venta.
UDA4. Cierre de la venta.
Modulo 4. Tramitacion en los servicios de postventa.

UD1. Seguimiento comercial: concepto.

UD2. Fidelizacion de la clientela: instrumentos de fidelizacién: bonificaciones tarjetas de puntos
o de club cupones descuento y otros. Finalidad.

UD3. Identificacion de quejas y reclamaciones. Concepto. Caracteristicas. Tipologia: presenciales
y no presenciales.

UD4. Procedimiento de reclamaciones y quejas: Recepcién. Formulacién documental.
Resolucién de dudas.

UDS5. Valoracién de los parametros de calidad del servicio y su importancia o consecuencias de
su no existencia.

UDG. Aplicacién de la confidencialidad a la atencidn prestada en los servicios de postventa.
APLICACIONES INFORMATICAS DE LA GESTION COMERCIAL

Moédulo 1. Utilizacion de aplicaciones de gestidon en relacion con clientes-proveedores (CRM).
UD1. Introducciodn.

UD2. Actualizacién de ficheros de informacién de: clientes. Proveedores. Productos y servicios.
Agentes de venta y distribucion.

UD3. Tramitacidn administrativa de la informacién a clientes y proveedores.
Moddulo 2. Utilizacion de aplicaciones de gestion de almacén.

UD1. Introduccion.

UD2. Generar los archivos de informacion.

UD3. Sistemas de gestidén informatica de almacenes.

Mddulo 3. Utilizacion de las aplicaciones informaticas de gestidn de facturacion.
UD1. Introduccion.

UD2. Generacidn de presupuestos pedidos albaranes facturas y otros.

UD3. Realizacidon de enlaces con otras aplicaciones informaticas.

Moddulo 4. Utilizacidon de herramientas de aplicaciones de gestion de la postventa.
UD1. Introduccion.

UD2. Gestionar la informacién obtenida de la postventa.

UD3. Realizar acciones de fidelizacion.

UD4. Gestién de quejas y reclamaciones.
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UDS5. Obtencidn mediante aplicaciones de gestion de informes formularios estadisticas etc.

UDG. Aplicacién de sistemas de salvaguarda y proteccidn de la informacion.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Direccion y Gestion del Talento en el Entorno 100 Horas
Digital

OBIJETIVOS

¢ Indagar en los diferentes elementos que componen una empresa y en como de su correcto
engranaje dependerd el éxito como organizacién.

¢ |dentificar qué es el talento y qué papel juega en el contexto empresarial, analizando como
deben ser su gestidn y desarrollo para obtener su maximo potencial.

¢ Desarrollar procesos de seleccion acordes a las necesidades identificadas en la empresa y que
se recogen, de manera profesional, gracias a la creacidn del manual de puestos de trabajo.

¢ |[dentificar las fases que componen el proceso de desarrollo del talento, asi como las diferentes
herramientas que existen para llevarlo a cabo.

e Distinguir entre las diferentes areas del dmbito de recursos humanos en las que la gestion por
competencias tiene aplicacion y cdmo desarrollar los nuevos procesos de trabajo en cada una
de ellas.

e Conocer el concepto de “comunicaciéon interna” y la influencia que a nivel estratégico tiene
tanto en el Departamento de Recursos Humanos como en el resto de la organizacion.

¢ Conocer los estilos de direccion existentes y que las organizaciones pueden implantar con el
fin de alcanzar los objetivos empresariales.

¢ Profundizar en el uso de las herramientas DAFO y el Cuadro de mando integral para poder
implementarlas con éxito en las organizaciones.

* Conocer el concepto de “cambio” y cdmo afecta al desarrollo, crecimiento y mejora continua
de las organizaciones.

e Aprender como gestiona un director los diferentes procesos de cambio que se producen en
las empresas.

¢ Conocer los fundamentos de una estrategia CRM, ventajas e inconvenientes.
e Saber los requisitos previos a la implantacidn de una estrategia CRM.

¢ Aprender a implantar una estrategia CRM.

¢ Analizar los beneficios de un CRM.

e Conocer en qué consiste el inbound marketing.

¢ Saber cdmo iniciar una campafia de e-mail marketing y algunas herramientas.
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¢ Adquirir los conocimientos para hacer un test A/B.

¢ |dentificar la diferencia de necesidades entre los miembros de un equipo presencial y los de
un equipo virtual y aplicar los enfoques y técnicas necesarias para que un equipo virtual tenga
éxito.

CONTENIDO

DIRECCION DE PERSONAS Y DESARROLLO DEL TALENTO

UD 1. DIRIGIENDO ORGANIZACIONES Y PERSONAS EN EL SIGLO XXI

UD 2. DEFINIR UN PUESTO DE TRABAJO Y ELEGIR A QUIEN LO OCUPE

UD 3. DESARROLLA PERSONAS, DESARROLLA LA EMPRESA

UD 4.LA GESTION POR COMPETENCIAS COMO MODELO DE DIRECCION DE PERSONAS
UDS5. COMUNICACION INTERNA EFICAZ PARA LA MEJORA DE LA ORGANIZACION
UD 6. DIRIGIR ESTABLECIENDO OBJETIVOS Y CON LA PARTICIPACION DEL EQUIPO |
UD 7. DIRIGIR ESTABLECIENDO OBJETIVOS Y CON LA PARTICIPACION DEL EQUIPO II
UDS8. EL CAMBIO COMO MEJORA

TALENTO Y EMPRESA DIGITAL

UD 1. CRM

1.1 Introduccién

1.2. Fases del proceso de un CRM

1.3. Beneficios y ventajas

1.4. Implementacion

1.5. ¢Estd preparada tu empresa?

1.6. Errores mas frecuentes

1.7. CRM para solucionar problemas de la empresa

UD 2. INBOUND MARKETING

2.1. INBOUND MARKETING VS MARKETING DE CONTENIDOS

2.2. ETAPAS DEL INBOUND MARKETING

2.3. MARKETING DE PERMISO

2.4. E-MAIL MARKETING

2.5. A/B TESTING

DIRIGIR EQUIPOS DE TRABAJO EN ENTORNOS VIRTUALES
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UD1. CONSTRUIR EL EQUIPO
1.1. Habilidades técnicas
1.2. Matriz de reparto de responsabilidades.
1.3. Funcionamiento del grupo de trabajo.
1.4. Habilidades interpersonales.
1.5. Habilidades personales.
UD 2. DIRIGIR EQUIPOS VIRTUALES.
2.1. Tomar conciencia.
2.2. Presencia social y calidad de la informacion.
2.3. Terreno comun.
2.4. El éxito de los entornos virtuales de aprendizaje.
UD3. LA OFICINA VIRTUALY LAS RELACIONES VIRTUALES.
3.1. Ventajas.

3.2. Retos.

3.3. Herramientas utiles.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Habilidades Directivas 100 Horas

OBIJETIVOS

e |dentificar qué es el mentoring, su origen, sus principios, sus objetivos y sus beneficios.

¢ Analizar las principales habilidades que debe poseer un mentor.

» Conocer las fases del Ciclo de la vida del mentoring.

¢ |dentificar las ventajas de implementar el mentoring en las organizaciones.

e Aprender a elaborar y disefiar un programa de mentoring en una organizacion.

¢ Conocer con profundidad el concepto del coaching y las partes que participan en él.

e Saber llevar a cabo un proceso de coaching.

e Conocer las principales herramientas practicas para llevar a cabo un proceso de coaching.

¢ |dentificar las habilidades a nivel de personalidad que puede desarrollar un lider.

¢ Entender la motivacidn y sus tipos como forma de mantener un liderazgo.

¢ Entender la comunicacién eficaz como base fundamental para lograr el éxito en el contexto
empresarial.

¢ |[dentificar y entender la coherencia y la credibilidad como elementos que construyen la marca
personal del lider.

¢ Entender la motivacion y sus tipos como forma de mantener un liderazgo.

¢ Conocer las emociones potenciadoras y no potenciadoras en el liderazgo.

¢ |[dentificar y entender la coherencia y la credibilidad como elementos que construyen la marca
personal del lider.

e Identificar la importancia de los valores comunes del grupo en un trabajo en equipo.

¢ Conocer cémo se desarrolla el proceso de trabajo en equipo desde las diferentes perspectivas:
construccion del equipo, ciclo de vida, roles, técnicas y herramientas y disfunciones.

¢ |dentificar los papeles que cada miembro del equipo juega dentro del conjunto y las
connotaciones positivas y negativas en funcién del objetivo a alcanzar y de las circunstancias del
resto de miembros del grupo.
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¢ Aprender las principales herramientas que facilitan el trabajo en equipo asi como técnicas para
conseguir que los miembros del grupo estén mas cohesionados y orientados a objetivos.

¢ |dentificar las diferentes formas en las que se puede resolver un conflicto, analizando los pros
y los contras de cada una de ellas.

¢ |dentificar el conflicto como una fuente de cambio y evolucién.

CONTENIDO

MENTORING

UD1. {Qué es el Mentoring?

1.1. Aproximacidon conceptual

1.2. Mentorizacién, Mentor y mentee
1.3. Bases del Mentoring

1.4. Tipos de mentoring

1.5. Objetivos del Mentoring

1.6. Beneficios del Mentoring

UD2. El mentor

2.1. Habilidades del Mentor

2.2. Herramientas del mentor

2.3. El mentor téxico

UD3. Ejemplo de buenas practicas

3.1. Metodologia. Pasos a seguir

3.2. Cédigo ético

UD4. El Mentoring en las organizaciones
4.1. Disefio y elaboracién de un programa en una organizacion
COACHING

UD1. ¢Qué es el coaching?.

1.1. éPara qué sirve el coaching?.

1.2. El Coach y el Coachee.

1.3. Ideas equivocadas sobre el coaching.
1.4. Origen del término "Coach".

UD2. Influencias de la filosofia clasica en el desarrollo de la sesién de Caching.
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2.1. Socrates (470 —399 A.C.).
2.2. Platén (427 — 347 A.C.).
2.3. Aristoteles (384 — 322 A.C.).
UD3. Diferentes influencias en el trabajo del desarrollo personal.
3.1. Influencias de filosofias orientales.
3.2. Influencias en las ultimas décadas.
3.3. Influencias de la psicologia en el coaching.
3.4. Aportes de la fisica cuantica y la neurociencia.
UDA4. Corrientes y tipos de coaching.
4.1. Corrientes del coaching.
4.2. Tipos de coaching.
UDS. La sesion de coaching.
5.1. Proceso de trabajo.
5.2. EI “GROW”. éQué es el modelo GROW?.
5.3. Posibles preguntas para cada una de las partes del “Grow”.
UDG6. Herramientas practicas de trabajo.
6.1. Test de las 30 preguntas previo a sesiones.
6.2. Test de idoneidad.
6.3. La rueda de la vida.
6.4. Lista de valores.
6.5. Tipos VAK y test de estilo de aprendizaje.
6.6. Visualizacion de mision y vision.
6.7. Creencias limitantes. Formulario para identificarlas.
6.8. Transformar creencias.
6.9. Tengo que o elijo.
6.10. Visualizacion de epitafios.
6.11. Tiempo de vida limitado.
LIDERAZGO
UD1. Concepto de liderazgo.
1.1. Definicion de liderazgo.

1.2. La personalidad del lider.
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1.3. El lider Vs gestor.
1.4. El lider y la meta.
1.5. Estilos de liderazgo.
1.6. El lider y sus otras facetas como persona.
1.7. El lider y su influencia en el entorno.
UD2. Competencias del liderazgo.
2.1. Andlisis de la situacidn donde se ejerce el liderazgo..
2.2. Capacidades, habilidades y competencias.
2.3. El lider del Siglo XXI.
UD3. Inteligencia emocional en el liderazgo.
3.1. Manejo de las emociones al servicio del lider.
3.2. La motivacion.
3.3. Las emociones potenciadoras.
3.4. Las emociones no potenciadoras.
3.5. La salud emocional.
UDA. La comunicacidn efectiva.
4.1. El lenguaje mas alla de las palabras.
4.2. Situarse en el lugar del seguidor..
4.3. La negociacion.
UDS5. Coherencia, credibilidad y marca personal.
5.1. La huella del lider.
5.2. La marca personal y la omnicalidad.
5.3. Liderazgo basado en valores.
5.4. Todos somos lideres y seguidores.
TRABAJO EN EQUIPO
UD1. Trabajo en equipo: conceptualizacién y contexto.
1.1. éQué es el trabajo en equipo?.
1.2. Diferencias entre grupo y equipo.
1.3. Los valores en el trabajo en equipo.
1.4. El papel del lider en el trabajo en equipo.

1.5. Ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo.
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UD2. Competencias y habilidades basicas del trabajo en equipo.
2.1. Habilidades comunicativas.
2.2. Compromiso.
2.3. Delegacion y gestidn de reuniones.
2.4. Motivacion.
2.5. Inteligencia emocional.
UD3. El proceso del trabajo en equipo.
3.1. Construccion del equipo: objetivos, alianzas y reglas.
3.2. Fases del equipo de trabajo y del trabajo en equipo.
3.3. Roles o papeles en el equipo.
3.4. Herramientas para el trabajo en equipo.
3.5. Cinco disfunciones del equipo.
UDA. El conflicto en el trabajo en equipo.
4.1. ¢Qué es un conflicto?.
4.2. Tipos de conflictos.
4.3. Etapas del conflicto.

4.4. Resolucién de conflictos en el equipo.

4.5. El conflicto como punto de partida para la mejora del equipo.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

PROTECCION DE DATOS Y FIRMA DIGITAL 100 Horas

OBIJETIVOS

¢ Conocer el contexto normativo de la proteccién de datos

e Aprender los principios por los que se rige la proteccién de datos
e |dentificar las distintas medidas de cumplimiento

¢ Reconocer las funciones del delegado de proteccion de datos.

e Conocer la principal normativa legal y técnica de firma digital / electrdnica.

¢ . Comprender los conceptos basicos de seguridad en las transacciones telematicas.

CONTENIDO

PROTECCION DE DATOS Y GARANTIA DE LOS DERECHOS DIGITALES

Unidad Didactica 1. Contexto normativo de la proteccién de datos

Unidad Didactica 2. Principios de proteccion de datos

Unidad didactica 3. Derechos de las personas y tratamientos especificos
Unidad Didactica 4. Responsabilidad activa y medidas de cumplimiento
Unidad Didactica 5. Responsable de tratamiento y encargado de tratamiento
Unidad Didactica 6. Delegado de proteccién de datos

Unidad Did4ctica 7. Transferencias internacionales

Unidad Didactica 8. Autoridades de control de proteccion de datos

UD9. Vulneracién de la normativa de Proteccién de Datos y Régimen Sancionador.
UD10. Garantia de los derechos digitales

LA FIRMA DIGITAL

Unidad Didactica 1. Firma digital

Unidad Didactica 2. Contenido y alcance.
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Unidad didactica 3. Normativa reguladora.
Unidad Didactica 4. Solicitud y obtencidn.
Unidad Didactica 5. Seguridad y recomendaciones.
Unidad Didactica 6. Uso de la firma digital.

Unidad Didactica 7. Necesidad de sistemas de seguridad en la empresa.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Comercializacion de Productos y Servicios en 100 Horas
Pequeiios Negocios o Microempresas

OBIJETIVOS

Una vez finalizado el Mdédulo el alumno sera capaz de comercializar productos y servicios en
pequeios negocios 0 microempresas.

En concreto el alumno serd capaz de: Aplicar técnicas de organizacidn de las acciones de venta
a partir de pardmetros comerciales definidos en una planificacion y el posicionamiento del
pequeio negocio.

Analizar los medios e instrumentos necesarios para el desarrollo de acciones comerciales
habituales en pequefios negocios o microempresas en funcion de las variables a tener en cuenta
para su adecuada gestion.

Definir procedimientos de actuacidon con clientes identificando las acciones de gestion
fidelizacidn y seguimiento que optimicen la relacién con el cliente-tipo de pequefios negocios o
microempresas.

Aplicar técnicas especificas a la venta de productos y servicios en funcién de los distintos canales
siguiendo todas las fases hasta la obtencion del pedido adaptandolos al perfil de principales
tipos de clientes.

Desarrollar la gestion administrativa de diferentes acciones comerciales de venta y de atencion
al cliente y situaciones de quejas y reclamaciones y elaborando la documentacion
correspondiente utilizando aplicaciones ofimaticas especificas.

CONTENIDO

UD1. Planificacidn comercial en pequefios negocios o microempresas.
1.1. Organizacién de la actividad de ventas.
1.2. La cartera de clientes. Clasificacion y tratamiento.

1.3. Utilidades y prestaciones de las herramientas informaticas y ofimaticas para la gestion de
clientes.

1.4. Estrategia de ventas.
1.5. Habilidades sociales en el trato con el cliente.

UD2. Marketing y comunicacidén en pequeiios negocios o microempresas.
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2.1. Las acciones comerciales publicitarias en pequefios negocios o microempresas.
2.2. Planificacidn de la publicidad y promocién del producto/servicio.

2.3. Variables que intervienen en el disefio publicitario comercial.

2.4. Técnicas de elaboracidn del mensaje.

2.5. La utilidad de la ofimatica en el disefio publicitario.

UD3. Atencidn al cliente y fidelizacidon en pequefios negocios o microempresas.
3.1. El proceso de comunicacién en la atencidn al cliente.

3.2. Los protocolos de actuacion en la atencidn al cliente.

3.3. El servicio de atencidn al cliente.

3.4. Identificacion de intereses y necesidades del cliente.

3.5. Las reclamaciones y quejas.

3.6. Técnicas de fidelizacidn en la atencidn al cliente.

3.7. Seguimiento y control del grado de satisfaccion de clientes.

UDA4. Técnicas de venta canales y servicio postventa.

4.1. Fases del proceso de venta.

4.2. Los canales de venta y su procedimiento especifico en el cierre de operaciones.
4.3. Técnicas de negociacion con el cliente.

UDS5. Gestidn comercial de pequeiios negocio o microempresas.

5.1. La documentacién comercial en los pequefios negocios o microempresas.
5.2. Registro y seguimiento de las reclamaciones y quejas.

5.3. Aplicaciones especificas en la gestidon comercial: clientes ventas quejas y reclamaciones.

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL

Calle Lanza 2, .
13004 Ciudad 926 27 44 44 misla@camaracr.org WwWw.camaracr.org

Real Ext. 2215



mailto:misla@camaracr.org
http://www.camaracr.org/

LA UNION EUROPEA ’ /
‘1 : Fondo Social Europeo 4 al I I ara al l . a I a
*x El FSE invierte en tu futuro 5 (

de Comercio de Espainia Ciudad Real

FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Comunicacion efectiva y trabajo en equipo 100 Horas

OBIJETIVOS

Aplicar habilidades personales y sociales en procesos de gestion de recursos humanos.Aplicar
las técnicas y habilidades del liderazgo para favorecer la integraciéon y la eficiencia del trabajo en
equipo e impedir la aparicidon de conflictos.

CONTENIDO

UD1. Habilidades personales y sociales.1.1. Definicidn de habilidad personal y social.1.2.
Habilidades sociales de especial interés en el ambito laboral.UD2. La comunicacion en la
empresa.2.1. Importancia de la comunicacidon en la empresa. Ventajas e inconvenientes.2.2.
Funcidn estratégica de la comunicacién.2.3. Tipos de comunicacién existentes.UD3. Liderazgo y
trabajo en equipo.3.1. Perfil competencial del lider.3.2. Funciones esenciales del lider.3.3.
Funciones complementaria del lider.3.4. Concepto de trabajo en equipo. Diferencias.3.5.
Ventajas del trabajo en equipo.3.6. Técnicas y habilidades personales y sociales necesarias para
el trabajo en equipo.UDA4. La motivacién en la empresa.4.1. Teorias de la Motivacion.4.2. Tipos
de motivacion y estdndares de eficacia.UD5. Técnicas de evitacion y resolucién de conflictos.5.1.
Habilidades personales y sociales necesarias.UD6. La orientacién al cambio.6.1. Principales
inconvenientes y resistencia al cambio.6.2. Habilidades personales y sociales necesarias para la
motivacion al cambio.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Comunicacion Oral y Escrita en la Empresa 100 Horas

OBIJETIVOS

Aplicar técnicas de comunicacién escrita en la confeccidn y cumplimentado de avisos rétulos u
otros documentos de informacién andlogos mediante la utilizacion de instrumentos de escritura
manuales o electrdénicos.

Utilizar técnicas basicas de comunicacidn presencial transmitiendo informacién operativa y de
imagen corporativa de acuerdo con los usos y costumbres socioprofesionales rutinarios de
organizaciones e interlocutores tipo.

Utilizar técnicas basicas de comunicacion telefénica y telematica para proporcionar informacion
operativa aplicando los protocolos y pautas de imagen corporativa tipo en la actuacion
empresarial.

CONTENIDO

UD1. La comunicacion oral.

1.1. El lenguaje oral.

1.2. La comunicacién no verbal.

1.3. La comunicacién verbal y no verbal en la comunicacion presencial.

1.4. La comunicacion telefdnica.

1.5. Normas de seguridad registro y confidencialidad en la comunicacion presencial y telefénica.
UD2. La comunicacion escrita.

2.1. La escritura como medio de comunicacion.

2.2. Equipos y sistemas de comunicacidn escrita.

2.3. Comunicaciones escritas internas de cardcter breve.

UD3. Aplicaciones y medios informaticos que intervienen en la gestiéon de la comunicacién
empresarial.

3.1. El correo electrénico.
3.2. La agenda electrénica.

3.3. Procesador de texto.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Direccidn de la Actividad Empresarial de Pequeiios 100 Horas
Negocios o Microempresas

OBIJETIVOS

e Una vez finalizado el Médulo el alumno sera capaz de dirigir y controlar la actividad
empresarial diaria y los recursos de pequefios negocios o microempresas.

® En concreto el alumno sera capaz de: Aplicar técnicas de organizacion y control de la actividad
diaria del pequefio negocio o microempresa programando acciones y asignando recursos en
funcién de la naturaleza del negocio: produccion o prestacidn de servicios.

e Determinar los instrumentos y estrategias mas comunes en la organizacién y gestion laboral
en pequefos negocios 0 microempresas.

e Definir politicas y procedimientos de gestién de personas en pequefios negocios o
microempresas a partir del analisis de la efectividad de las variables y estrategias de motivacion
comunicacion trabajo en equipo relaciones interpersonales y obtencidn de resultados.

e Determinar las distintas formas de adquisicion y mantenimiento de activos fijos —
inmovilizados— en las actividades mds habituales de pequefios negocios o microempresas.

e Aplicar procedimientos de aprovisionamiento de existencias —materias primas y otros
materiales auxiliares— identificando técnicas de negociacion seleccién y evaluacién de
proveedores/acreedores.

¢ Analizar estrategias de almacenamiento habituales en pequeiios negocios tipo distinguiendo
las variables a tener en cuenta y aplicando las técnicas que aseguren el desarrollo éptimo de la
actividad comercial.

* Analizar los procesos en la gestion de la calidad y medioambiental en las distintas areas de
pequefios negocios o microempresas aplicando el modelo mas adecuado en funcién de las
caracteristicas de distintas entidades y de conformidad con la normativa vigente.

CONTENIDO
UD1. Organizacidn y control de la actividad en pequefios negocios o microempresas.
1.1. Variables que intervienen en la optimizacién de recursos.

1.2. Los indicadores cuantitativos de control a través del Cuadro de Mando Integral.

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL

Calle Lanza 2, .
13004 Ciudad 926 27 44 44 misla@camaracr.org WwWw.camaracr.org

Real Ext. 2215



mailto:misla@camaracr.org
http://www.camaracr.org/

LA UNION EUROPEA ’ /
‘1 : Fondo Social Europeo 4 al I I ara al l . a I a
*x El FSE invierte en tu futuro 5 (

de Comercio de Espainia Ciudad Real

1.3. Otros indicadores internos.
1.4. La mejora continua de procesos como estrategia competitiva.

UD2. Reclutamiento seleccién y contratacion de personal en pequefios negocios o
microempresas.

2.1. Determinacion del perfil del candidato.

2.2. Deteccion de necesidades del pequeiio negocio o microempresa.

2.3. Analisis y descripcion del puesto de trabajo vacante.

2.4. La seleccion de personal.

2.5. Las consultorias y empresas de seleccidon de personal.

2.6. Formalizacién del contrato de trabajo.

2.7. La modificacidon suspension y extincidon del contrato de trabajo.

UD3. Gestidn de recursos humanos en pequefios negocios o microempresas.

3.1. Politicas de gestidon recursos humanos.

3.2. Las habilidades directivas y su influencia en el clima laboral.

3.3. El liderazgo y la delegacion de funciones.

3.4. La importancia de la informacién.

3.5. El valor de la formacidn.

3.6. La evaluacion del desempefio.

3.7. La gestion del talento.

UD4. Adquisicién y mantenimiento de activos fijos de pequefios negocios o microempresas.
4.1. Modalidades de adquisicién de activos fijos. Ventajas e inconvenientes.

4.2. Adquisicién de activos fijos en pequefios negocios o microempresas.

4.3. La amortizacion del activo fijo. Funciones.

4.4. Las aplicaciones ofimaticas de gestidn en el pequefio negocio o microempresa.

UDS5. Aprovisionamiento de existencias y evaluacion de proveedores en pequefios negocios o
microempresas.

5.1. Objetivos de la gestion de aprovisionamiento.

5.2. La estrategia de negociacidn con proveedores.
5.3. Criterios para la seleccién de proveedores.

5.4. La gestion de compras.

5.5. Seguimiento control y evaluacion de proveedores.

5.6. Aplicaciones ofimaticas en el control de aprovisionamientos.
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UDG. Gestién y control del almacén en pequefios negocios o microempresas.
6.1. Gestion del stock.
6.2. La importancia de la periodicidad en el inventario de almacén.
6.3. Variables que inciden en la gestidn de inventarios.
6.4. Tipos de stock en el pequefio negocio o microempresa.
6.5. La gestion eficiente del almacén.

6.6. Las aplicaciones ofimaticas de gestidon de almacén en pequenos negocios o microempresas.

UD7. Gestion de la calidad y respeto del medio ambiente en pequefios negocios o
microempresas.

7.1. La gestidén de calidad y el respeto del medio ambiente en la prestacidn de servicios.
7.2. Los Sistemas de Gestion de la Calidad y Medio Ambiente como estrategia competitiva.
7.3. Normativa y legislacidn aplicable.

7.4. Implantacién de un Sistema de Gestidn de Calidad y Medio Ambiente. Etapas.

7.5. Gestion documental de los Sistemas de Gestién de Calidad y Medio Ambiente. Tipos y
formatos.

7.6. Las herramientas informaticas y ofimaticas para el seguimiento medicién y control de
procesos
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Asesoramiento y Gestion Administrativa para el 100 Horas
Asesoramiento de Productos y Servicios Financieros
de Pasivo

OBIJETIVOS

Analizarla estructura y caracteristicas del sector de las entidades financieras para responder con
eficacia a la evolucién de las funciones vinculadas a las operaciones financieras.

Realizar los célculos financieros necesarios para el asesoramiento sobre los distintos productos
de pasivo y servicios financieros ofrecidos Analizar las distintas alternativas de inversion
patrimonial y previsidn servicios bancarios y tipologia de seguros identificando las caracteristicas
y especificaciones de las mismas.

CONTENIDO

UD1. Andlisis del sistema financiero.

1.1. El sistema financiero.

1.2. Mercados financieros.

1.3. Intermediarios financieros.

1.4. Activos financieros.

1.5. Mercado de productos derivados.

1.6. La Bolsa de Valores.

1.7. El Sistema Europeo de Bancos Centrales.
1.8. El Sistema Crediticio Espafiol.

1.9. Comisién Nacional del Mercado de Valores.
UD2. Gestidn de las entidades de crédito.
2.1. Las entidades bancarias.

2.2. Organizacion de las entidades bancarias.
2.3. Los Bancos.

2.4. Las Cajas de Ahorros.
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2.5. Las cooperativas de crédito.

UD3. Procedimientos de cdlculo financiero bdsico aplicable a los productos financieros de
pasivo.

3.1. Capitalizacién simple.

3.2. Capitalizacién compuesta.

UDA4. Gestidn y analisis de las operaciones bancarias de pasivo.
4.1. Las operaciones bancarias de pasivo.

4.2. Los depdsitos a la vista.

4.3. Las libretas o cuentas de ahorro.

4.4. Las cuentas corrientes.

4.5. Los depdsitos a plazo o imposiciones a plazo fijo.

UDS5. Gestion y andlisis de productos de inversidon patrimonial y previsional y otros servicios
bancarios.

5.1. Las sociedades gestoras.

5.2. Las entidades depositarias.

5.3. Fondos de inversién.

5.4. Planes y fondos de pensiones.

5.5. Titulos de renta fija.

5.6. Los fondos publicos.

5.7. Los fondos privados.

5.8. Titulos de renta variable.

5.9. Los seguros.

5.10. Domiciliaciones bancarias.

5.11. Emisidn de tarjetas.

5.12. Gestion de cobro de efectos.

5.13. Cajas de alquiler.

5.14. Servicio de depdsito y administracidn de titulos.
5.15. Otros servicios: pago de impuestos cheques de viaje asesoramiento fiscal pago de multas.

5.16. Comisiones bancarias.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Gestion Auxiliar de Documentacion Econdmico- 100 Horas
Administrativa y Comercial

OBIJETIVOS

Aplicar las técnicas de registro y clasificacion de la documentacién administrativa basica
especificando su funcidon elementos y requisitos fundamentales a través de aplicaciones
informdticas adecuadas.

Operar con medios de pago basicos identificando los requisitos fundamentales de los
justificantes de las operaciones los emisores y receptores y los importes y cdlculos necesarios.

Aplicar procedimientos de control de existencias de documentacién material y equipos de
oficina y los métodos de registro y acceso y el stock de seguridad establecido.

CONTENIDO

UD1. Gestidn auxiliar de documentacion administrativa basica.

1.1. Los documentos administrativos en entidades publicas y privadas.
1.2. Documentos administrativos en la gestidn de la compraventa.
1.3. Documentos administrativos en la gestidn productiva y de personal.
1.4. Otros documentos administrativos y empresariales.

1.5. Operaciones informaticas de facturacion y ndminas.

UD2. Gestidn basica de tesoreria.

2.1. Operaciones bdsicas de cobro y pago.

2.2. Los medios de cobro y pago.

2.3. Documentos de cobro y pago al contado.

2.4. Documentos de cobro y pago a crédito.

2.5. El libro auxiliar de Caja.

2.6. 1 Elementos.

2.7. Principios de confidencialidad en operaciones de tesoreria.

2.8. Operaciones y medios informaticos de gestion de tesoreria.
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UD3. Gestidn y control basico de existencias.

3.1. Material y equipos de oficina.
3.2. El aprovisionamiento de existencias.
3.3. Gestion basica de existencias.

3.4. Control basico de las existencias.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Gestion Contable 100 Horas

OBIJETIVOS

Interpretar correctamente desde el punto de vista contable la informacidn representada en los
documentos —justificantes de las operaciones econémico— financieras que afecten al patrimonio
empresarial.Interpretar correctamente el método contable de partida doble sus instrumentos y
sus fases.Elaborar la informacién relativa a un ciclo econémico aplicando adecuadamente la
metodologia contable y los principios y normas del Plan General Contable.Analizar Ia
informacidn contable interpretando correctamente la situacién econdémica y financiera que
transmite.Conocer la necesidad de observar rigor y precisién en el desempeio de un puesto de
trabajo valorando la importancia de la empresa en el desarrollo econdmico y social.

CONTENIDO

UD1. La Teoria Contable.1.1. La informacidn contable.1.2. Las Cuentas.UD2. El Plan General de
Contabilidad.2.1. La reforma de la Legislacion Mercantil en materia contable.2.2. El marco
conceptual.UD3. Tratamiento de las Masas Patrimoniales.3.1. Inmovilizado material.3.2. Activos
intangibles. Arrendamientos.3.3. Activos financieros.3.4. Pasivos financieros.3.5. Existencias.
Moneda extranjera.3.6. Ingresos.3.7. El IVA el IGIC y el 1S.3.8. Provisiones.3.9. Pasivos por
retribuciones al personal.UD4. Cuentas Anuales.4.1. Modelos normales y abreviados.4.2. El
Balance.4.3. Cuenta de Pérdidas y Ganancias.4.4. El Estado de Cambios en el Patrimonio
Neto.4.5. El Estado de Flujos de Efectivo.4.6. La Memoria.UD5. Analisis Econdmico y Financiero
de las Cuentas Anuales.5.1. Funciones y diferencias entre el analisis econédmico y el
financiero.5.2. Instrumentos de analisis.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Gestion Fiscal 100 Horas

OBIJETIVOS

Calcular las cuotas liquidables de los impuestos que gravan la actividad econdmica de la empresa
y elaborar toda aquella documentacién correspondiente a sus declaraciones.

Conocer la necesidad de observar rigor y precision en el desempeio de un puesto de trabajo
valorando la importancia de la empresa en el desarrollo econémico y social.

CONTENIDO

UD1. Introduccién a la Ley General Tributaria.

1.1. Disposiciones generales del Ordenamiento Tributario.
1.2. Los procedimientos tributarios.

UD2. El Impuesto sobre Sociedades.

2.1. Diferencias permanentes y temporales.

2.2. Concepto de Base Imponible Negativa.

2.3. Diferimiento de la carga fiscal.

2.4. Divergencias entre Contabilidad y Fiscalidad.

UD3. El Impuesto sobre el Valor Anadido.

3.1. Hecho Imponible. Exenciones. Lugar de Realizacidn.
3.2. Base Imponible. Sujeto Pasivo.

3.3. Deducciones y devoluciones.

3.4. Tipos impositivos.

3.5. Gestion y liquidacién del impuesto.

UD4. IRPF.

4.1. Conceptos generales.

4.2. Base imponible.

4.3. Base liquidable.
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4.4. Cuota tributaria.
4.5. Deuda tributaria.
UDS5. Régimen Fiscal para Empresas de Reducida Dimensidn.

5.1. Requisitos.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Informacidn y gestion operativa de la compraventa 100 Horas
internacional

OBIJETIVOS

Obtener informacion del marco legal y fiscal internacional en el que se realizan las operaciones
de comercio internacional habitual de las empresas.Definir y utilizar sistemas para el
tratamiento de la informacidn-documentacién relativos a las operaciones de comercio
internacional.Realizar la gestion operativa de la compraventa internacional confeccionando la
documentaciéon requerida conforme a la legislacidn aplicable.Efectuar el control de la gestion
operativa y documental de la compraventa internacional, mediante la utilizacion de medios
fisicos e informaticos.

CONTENIDO

UD1. Marco econdmico, politico y juridico del Comercio Internacional.
1.1. Comercio interior, exterior e internacional.

1.2. El sector exterior espafiol.

1.3. Balanza de Pagos y otras magnitTemaes macroecondmicas.

1.4. Organismos Internacionales.

1.5. La integracién econdémica regional. Principales bloques econémicos.
1.6. La Unién Europea.

UD2. Barreras y obstaculos a los intercambios Comerciales Internacionales.
2.1. Barreras arancelarias.

2.2. Barreras no arancelarias.

2.3. Medidas de defensa comercial.

UD3. Fuentes de informacién en el Comercio Internacional.

3.1. Informacién de comercio internacional.

3.2. Canales y fuentes de informacidon en el comercio internacional.

3.3. Buscadores y bases de datos online en el comercio internacional.
3.4. Gestion de la informacion de comercio internacional.
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UD4. Busqueda y gestion de clientes y proveedores en Comercio Internacional.
4.1. Localizacion y busqueda de clientes/proveedores internacionales.

4.2. Clasificacidn de los clientes/proveedores y criterios de organizacion.
4.3. Tipos de archivos de los clientes/proveedores.

4.4. Confeccidn de fichas y bases de datos de clientes y proveedores.
4.5. Control de clientes/proveedores internacionales.

4.6. Creacion de sistema de alertas de nuevos clientes/proveedores.
4.7. Reclamaciones en las operaciones de compraventa internacional.
UDS5. Condiciones de la compraventa Internacional.

5.1. Operaciones de compraventa internacional.

5.2. Cldusulas generales del contrato de compraventa internacional.

5.3. Condiciones de entrega en el comercio internacional, INCOTERMS.
5.4. Interpretacion practica de cada INCOTERM.

UD6. Elaboracion de ofertas en Comercio Internacional.

6.1. Proceso comercial en las operaciones de compraventa internacional.
6.2. Oferta internacional.

6.3. Elementos de la tarifa de precios.

6.4. Presentacidn de la tarifa.

UD7. Gestién de pedidos y facturacién en el Comercio Internacional.
7.1. Proceso documental de la operaciéon comercial.

7.2. Orden de pedido.

7.3. Preparacion del pedido. Lista de contenido.

7.4. Factura proforma.

7.5. Factura comercial.

UD8. Aplicaciones informaticas en la gestion administrativa del Comercio Internacional.
8.1. Aplicaciones generales, funcién y utilidades.

8.2. Aplicaciones especificas: descripcion, funciones y utilizacién.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

La Contratacion y la Extincion del Contrato 100 Horas

OBIJETIVOS

Adquirir los conocimientos necesarios acerca de los principales conceptos de la contratacién
laboral.Conocer los conceptos de contrato de trabajo y partes contratantes.Conocer las distintas
modalidades contractuales y los motivos por los que se puede extinguir la relaciéon laboral.

CONTENIDO

UD1. Introduccion.1.1. Conceptos basicos del derecho laboral y sus fuentes.1.2. La figura del
trabajador: concepto.1.3. La figura del empresario.1.4. Modalidades de contratacién e
incentivos a la Cotizacion.UD2. La contratacion laboral de Trabajadores Extranjeros.2.1.
Trabajadores extracomunitarios.2.2. Trabajadores comunitarios.UD3. La contratacidén a través
de empresas de Trabajo Temporal.3.1. Normativa aplicable.3.2. Las empresas de Trabajo
Temporal.UD4. La extincidon del contrato 1.4.1. Introduccion.4.2. Mutua acuerdo entre las
partes.4.3. Las causas consignadas en el contrato.4.4. La resolucion unilateral por modificacion
sustancial de las condiciones de Trabajo.4.5. La extincién del contrato por voluntad del
Trabajador.4.6. La extincidon del contrato por voluntad del Empresario.UD5. La extincion del
contrato I1.5.1. Los despidos colectivos por causas econdmicas, técnicas, organizativas o de
produccién.5.2. Los despidos por fuerza mayor.5.3. La extincién del contrato por causas que
afectan a la persona del trabajador.5.4. La extincién del contrato por causas que afectan a la
persona del empresario.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Obtencion de Informacion de Trascendencia 100 Horas
Tributaria del Contribuyente

OBIJETIVOS

Una vez finalizado el Mdédulo el alumno sera capaz de obtener y diligenciar la informacién de
transcendencia tributaria de los contribuyentes.En concreto el alumno sera capaz de: Utilizar
aplicaciones informdticas de bases de datos de las Administraciones tributarias al objeto de
obtener informacién de trascendencia tributaria con rapidez y precision de acuerdo con la
legislacién vigente.Aplicar procedimientos de busqueda y obtencion de informacidn en procesos
de requerimiento de informacion tributaria segin lo establecido en la legislacidn
tributaria.Emplear técnicas de busqueda de informacién de trascendencia tributaria en archivos
y registros publicos y privados en funcién de su naturaleza.Aplicar técnicas de entrevista en la
obtencidn y verificacion de informacién de trascendencia tributaria identificando los elementos
y/o pardmetros buscados en los distintos procedimientos tributarios.Desarrollar el protocolo de
proteccion de datos al objeto de identificar las medidas de seguridad de la informacién de
acuerdo con la legislacién vigente.

CONTENIDO

UD1. La informacién de trascendencia tributaria.1.1. Técnicas de identificacién de documentos
con trascendencia tributaria de los contribuyentes.1.2. Instrumentos de observacion.1.3.
Informacién de entidades bancarias.1.4. Diligencias de constancia de hechos e informes.UD2.
Busqueda y obtencién de informacidn en bases de datos de la Administracion tributaria y otros
organismos.2.1. Bases de datos de contenido tributario especificas de la Administracidn
tributaria.2.2. Bases de datos de contenido tributario externas: Seguridad Social u otras.2.3.
Operaciones de tablas.2.4. Busquedas en bases de datos de contenido tributario.2.5.
Optimizacién de la obtencién y recuperacidon de Bases de datos de contenido tributario.2.6.
Lenguajes de consultas.2.7. Herramientas de busqueda.2.8. Presentacion de la informacién.2.9.
Informes sobre las actuaciones de obtencidn de informacién.2.10. Técnicas de proteccién de
datos y confidencialidad en bases de datos de contenido tributario.2.11. Informacidon con
trascendencia tributaria en organismos publicos y registros oficiales.UD3. Obtencidon de
informacidn de los obligados tributarios de forma directa.3.1. Obtencién de informacién con
trascendencia tributaria.3.2. La entrevista con trascendencia tributaria.3.3. Comunicacién
formal previa a la visita.3.4. Protocolos de actuacidn en la visita.3.5. Protocolo durante la
visita.3.6. El escenario de observacién.3.7. Derechos y deberes de los intervinientes.3.8.
Solucion a los problemas en el lugar de la visita.UD4. La proteccion de datos de transcendencia
tributaria de los contribuyentes.4.1. Normativa de Proteccion de Datos de Caracter Personal.4.2.
Deber de secreto.4.3. Datos de caracter personal.4.4. Ficheros de cardcter personal.4.5. Ejercicio
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del derecho de acceso.4.6. Medidas de seguridad.4.7. La gestidn de incidencias.4.8. Técnicas de
protecciéon de datos y confidencialidad en la obtencién de informacién de contribuyentes

organismos publicos y registros oficiales.
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Plan General de Contabilidad 100 Horas

OBIJETIVOS

Interpretar los documentos-justificantes mercantiles habituales derivados de la actividad
empresarial y relevantes en la realizacion de los registros contables, reconociendo la
informacidn contenida en los mismos Registrar contablemente las operaciones econdmicas
aplicando el método contable de partida doble, sus instrumentos y sus fases Aplicar el método
contable de partida doble al registro de las transacciones econdmicas de acuerdo con las normas
contables en vigor Cumplimentar los libros auxiliares de IVA y de bienes de inversidn aplicando
la normativa del impuesto

CONTENIDO

Modulo 1. Interpretacion de la documentacion y de la normativa mercantil y contable.UD1.
Documentacion mercantil y contable.1.1. Documentos-justificantes mercantiles tipo y su
interpretaciéon.1.2. Organizacién y archivo de los documentos mercantiles.1.3. Libros contables
obligatorios y auxiliares.UD2. La Empresa: clases de empresas.2.1. Criterios de clasificacion de
las empresas.2.2. Clasificacion segun su actividad econdmica.2.3. Clasificaciéon segun su forma
juridica.2.4. Clasificacién segin su dimension.2.5. Clasificacion segun la titularidad del
capital.2.6. Clasificacién segin su ambito geografico.2.7. Las Pequenas y Medianas Empresas
(PYME).UD3. Conceptos basicos: ingreso-cobro; gasto-pago.Mddulo 2. El patrimonio de la
empresa.UD1. Concepto contable de patrimonio.1.1. Introduccién.1.2. Elementos
patrimoniales.UD2. Inventario y masas patrimoniales.2.1. Concepto de inventario.2.2. Clases de
inventario.2.3. Fases de la inventarizacién.2.4. Estructura del inventario.UD3. Clasificacion de las
masas patrimoniales.UD4. El equilibrio patrimonial.UD5. Estructura del balance de
situacién.UD6. Diferencias entre el inventario y el balance de situacion.Mddulo 3. Registros
contables de la actividad empresarial.UD1. El instrumento de representacidon contable: Teoria
de las cuentas. Concepto de cargo y abono. Cuentas de Activo-Pasivo. Cuentas de gastos e
ingresos.1.1. Teoria de las cuentas.UD2. El método de registro contable: La partida doble.
Aplicacion del método en la contabilidad.UD3. Balance de comprobacién de sumas y saldos.3.1.
Concepto de balance de comprobacion.3.2. El resultado de la gestidn y su representacion
contable: la cuenta de pérdidas y ganancias.UD4. Plan General Contable en vigor.4.1.
Introduccion.4.2. El plan general de contabilidad espafiol y la normalizacién contable.4.3.
Estructura del plan general de contabilidad espafiol.UD5. Amortizacidon y provisidn.5.1.
Introduccidon. Diferencia entre amortizacién y provisiéon.5.2. Amortizacion y su tratamiento
contable.UD6. Periodificacion de gastos e ingresos.6.1. La periodificacién contable.UD7. Realizar
un ciclo contable basico completo. Cierre y apertura de la contabilidad.7.1. Concepto de ciclo
contable.7.2. Las fases del ciclo contable.7.3. La fase de regularizacion.7.4. Cierre y apertura de
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la contabilidad.UD8. La responsabilidad y la confidencialidad en los registros contables: Cédigo
deontolégico el delito contable normativa mercantil en torno al secreto contable.8.1. La
resposabilidad y la confidencialidad en los registros contables.8.2. Codigo deontoldgico.8.3. El
delito contable.8.4. El secreto de la contabilidad y sus limitaciones.Mddulo 4. Contabilidad del
IVA en los libros auxiliares.UD1. Operaciones sujetas no sujetas y exentas al impuesto.1.1.
Normativa aplicable.1.2. Operaciones sujetas. El hecho imponible.1.3. Operaciones no
sujetas.1.4. Operaciones exentas.1.5. Sujeto pasivo.1.6. Devengo del impuesto.l.7. Base
imponible.1.8. Regimenes especiales.UD2. Tipos de IVA vigentes en Espafia.UD3. Contabilizacion
de IVA.3.1. El IVA soportado deducible y no deducible.3.2. El IVA repercutido.3.3. La contabilidad
del IVA.UD4. El IVA en las operaciones intracomunitarias.4.1. Identificar facturas con IVA
intracomunitario.4.2. Contabilizacidon.UDS5. Liquidaciéon del Impuesto.5.1. Plazos de declaracion-
liguidacién.5.2. Explicar cdmo se realiza una liquidacién del IVA.5.3. Realizar con ejemplos
practicos una liquidacién del modelo empleado para Pymes.UDG6. Libros de registro de IVA.6.1.
Libro de registro de facturas expedidas.6.2. Libro de registro de facturas recibidas.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Procedimiento de Gestion de los Tributos 100 Horas

OBIJETIVOS

Aplicar técnicas y procedimientos de formalizacidn, seguimiento y archivo de los expedientes
tributarios, identificando los distintos documentos que lo forman y los soportes aplicables
Aplicar técnicas de comprobacion y verificacion de datos de las declaraciones vy
autoliquidaciones de los contribuyentes, en funcién de los distintos procedimientos de gestion
tributaria

CONTENIDO

UD1. Gestién administrativa y archivo de expedientes y documentacién tributaria.l1.1.
Formacion de expediente y carpeta fiscal.1.2. El archivo de los expedientes tributarios.1.3.
Técnicas de acceso a la informacién archivada.l.4. Formas de discrecion en la gestidon
administrativa de expedientes tributarios y su archivo.UD2. Normas comunes sobre actuaciones
y procedimientos tributarios.2.1. Organizacion de las administraciones tributarias.2.2. La
Agencia Estatal de la Administracién Tributaria.2.3. La gestidn tributaria.2.4. Fases de los
procedimientos tributarios.2.5. El domicilio fiscal.2.6. Las liquidaciones tributarias practicadas
por la Administracion.2.7. La obligacién de resolver.2.8. La prueba.2.9. La denuncia publica.2.10.
La prescripcién.UD3. Actuaciones y procedimientos de gestidn tributaria.3.1. Organizacion del
Departamento de Gestion Tributaria.3.2. Los procedimientos de gestion tributaria.3.3.
Elaboracién de fichas de discrepancias cuantitativas.3.4. Actuaciones de control del
cumplimiento de obligaciones periédicas de IVA, IRPF y otros.3.5. Programas de Gestion
Tributaria y de ayuda al contribuyente.

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL

Calle Lanza 2, .
13004 Ciudad 926 27 44 44 misla@camaracr.org WwWw.camaracr.org

Real Ext. 2215



mailto:misla@camaracr.org
http://www.camaracr.org/

LA UNION EUROPEA ’ /
‘1 : Fondo Social Europeo 4 al I I ara al l . a I a
*x El FSE invierte en tu futuro 5 (

de Comercio de Espainia Ciudad Real

FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Procedimiento de Recaudacion e Inspeccion de los 100 Horas
Tributos

OBIJETIVOS

Aplicar las técnicas de comprobacidn de las obligaciones formales y materiales de los
contribuyentes y de colaboracion en la ejecuciéon de medidas cautelares en el desarrollo del
procedimiento de inspeccién tributaria Realizar las actuaciones y gestiones de los distintos
procedimientos tributarios —expedientes de compensacidn, aplazamiento y fraccionamiento de
pago—, en funcion de las fases en que se realicen Realizar las gestiones administrativas de las
actuaciones de embargo y subasta especificando las fases del procedimiento de enajenacién a
que pertenecen

CONTENIDO

UD1. Procedimiento de inspeccién.1.1. La Inspeccion de los tributos.1.2. Organizacion del
Departamento de Inspeccién Financiera y Tributaria.1.3. Actuaciones desarrolladas por la
Inspeccién.1.4. El procedimiento inspector.1.5. Iniciacion y desarrollo del procedimiento de
inspeccidn.1.6. Finalizacion del procedimiento inspector.1.7. Técnicas relacionadas con el
acceso y uso de la documentacién.1.8. Medidas cautelares.1.9. Los documentos que extiende la
Inspeccién.1.10. Actas de inspeccion.UD2. Procedimiento de recaudacién.2.1. La
recaudacion.2.2. Normativa Tributaria de recaudacién.2.3. Los obligados tributarios.2.4. Las
obligaciones tributarias.2.5. La extincién de la deuda tributaria.2.6. Las garantias de la deuda
tributaria.2.7. El procedimiento de recaudacion en periodo voluntario.2.8. El procedimiento de
recaudacion en periodo ejecutivo.UD3. Procedimiento administrativo de apremio.3.1. Inicio y
desarrollo del procedimiento de apremio.3.2. El embargo de bienes y derechos del obligado al
pago.3.3. Los bienes embargables.3.4. El depdsito y la enajenacién de los bienes
embargados.3.5. Valoracién de los bienes.3.6. Formas de enajenacion.3.7. La adjudicacion de
bienes a la Hacienda Publica.3.8. Tercerias.3.9. El ejercicio de acciones civiles y penales en el
ambito de la gestidn recaudatoria.
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Control de gestion y costes 50 Horas

OBIJETIVOS

Conocer la evolucién del entorno, la empresa y su gestion.
Reconocer el control de gestion, su sistema y funciones.
Reconocer la definicién de presupuesto, presupuestar y planificar.
Diferenciar las etapas del ciclo presupuestario.

Conocer el andlisis de desviaciones y mediante ratios.

Conocer la organizacion en los centros de responsabilidad, centros de costes operativos y
centro de gastos discrecionales.

Diferenciar entre los criterios de evaluacién, su controlabilidad y congruencia.
Distinguir entre la auditoria interna y de gestion.
Saber qué es un cuadro de mando integral y cudles son sus funciones.

Construir un cuadro de mando integrando diferentes perspectivas.

CONTENIDO

UD1. Control de Gestion

1. Introduccidn

2. La evolucidn del entorno

3. La empresay su gestidn

4. El nacimiento del Control de Gestidn

5. La nocién de Control de Gestion

6. Los sistemas de control en una empresa
7. Las funciones del control de gestion
8.&nbsp;El control de gestién dentro de la organizacion
9. Cuadro Resumen Control de Gestion
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UD2.Presupuestos. Analisis de desviaciones
1. Presupuestos
1.1. Presupuestar y planificar
1.2. Ciclo presupuestario
1.3. Objetivos y conflictos
1.4. Componentes del presupuesto maestro
2. Andlisis de desviaciones
2.1. Técnica basica
2.2. Técnicas especificas
2.3. Cuadro general de desviaciones
3.-Analisis mediante ratios
UD3. Centros de responsabilidad. Auditorias de gestién
1. Centros de Responsabilidad
2. Criterios de Evaluacién
2.1. Controlabilidad
2.2. Congruencia
3. Centros de Costes Operativos
4. Centro de Gastos Discrecionales
4.1. Presupuesto de base cero
5. Auditoria Interna y de Gestion
UDA4: Cuadro de mando integral
1. Introduccién al cuadro de mando integral
1.1. Traducir la visién y la estrategia
1.2. Comunicar y vincular los objetivos con sus indicadores
1.3. Alinear las iniciativas estratégicas
1.4. Seguimiento estratégico
2. Construccion del cuadro de mando
3. La perspectiva financiera
4. La perspectiva de cliente
4.1. Incremento de clientes

4.2. Retencion de clientes
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4.3. Satisfaccion del cliente
4.4. Rentabilidad del cliente
4.5. Valor afadido
5. La perspectiva interna
5.1. Proceso de innovacion
5.2. Proceso operativo
5.3. Procesos postventa
6. Perspectiva de aprendizaje y crecimiento
6.1. Capacidades de los empleados

6.2. Capacidades del sistema de informacién

6.3. Motivacion, delegacion y coherencia
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Entorno econdmico y direccidon de operaciones 50 Horas

OBIJETIVOS

Conocer el funcionamiento de los mercados

Diferenciar los conceptos de Oferta y Demanda

Saber definir el rol del Estado en la economia

Conocer el concepto de activo y su clasificacién

Definir el término “dinero” y enumerar sus caracteristicas

Saber decir qué son y que funciones tienen los Bancos comerciales

Entender y reproducir los principales activos financieros que cotizan en bolsa
Conocer la politica monetaria

Saber como afecta el ajuste doble de los mercados

Identificar como afectan las politicas de demanda con movilidad de capitales
Diferenciar entre la movilidad de capitales con tipo de cambio flexibles y fijos
Diferenciar los sectores que componen la economia

Conocer la oferta y demanda agregada

Reconocer cuales son los efectos de la oferta y demanda agregadas

CONTENIDO

UD1. Flujo circular e indicadores

1. Funcionamiento de los mercados
2. Demanda

3. Oferta

4. Ajuste del mercado
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5. Rol del estado en la economia
6. Entorno econdmico y modelos explicativos
7. Flujo circular de la renta
8. Elementos del modelo
8.1. Politicas econdmicas
9. Indicadores econémicos
9.1. Principales indicadores
9.2. Otros indicadores econédmicos
UD2. Mercado de activos
1. Introduccién al mercado de activos
2. Activos financieros
3. El dinero
4. Bancos comerciales
5. El banco central
6. Creacion de dinero
7. Financiacién mediante activos financieros
UD3. Doble ajuste de los mercados
1. Supuestos del modelo
2. Oferta y demanda de dinero
3. Politica monetaria
4. Mercado de activos'y mercado de bienes
5. Ajuste doble de los mercados
5.1. Efecto de la politica monetaria en el doble ajuste
5.2. Efecto de la politica fiscal en el doble ajuste
5.3. Efecto conjunto de las politicas monetaria y fiscal
6. Mercados de activos en economias abiertas
6.1. Movilidad de capitales con tipos de cambio flexibles
6.2. Movilidad de capitales con tipos de cambio fijos
7. Politicas de demanda con movilidad de capitales
UD4. Oferta y demanda agregada

1. Introduccion
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1.1. Sector familias y sector empresas
1.2. Sector publico
1.3. Sector exterior
2. Oferta agregada
3. El mercado de trabajo y los salarios
4. Demanda agregada a precios variables
5. Efectos de la oferta y demanda agregadas
UDS5. Problemas econédmicos
1. Estanflacion
2. Impacto de las expectativas
3. Politicas de demanda contra la estanflacidn
3.1. Efecto general de las politicas de demanda
3.2. Efecto de la politica fiscal
3.3. Efecto de la politica monetaria
3.4. Efecto de la politica comercial
4. Politicas de oferta contra la estanflacion
4.1. Efecto de la politica de rentas
4.2. Efecto de la politica estructural
5. El tratamiento de la estanflacidn
6. Alteraciones a largo plazo
7. Principales problemas econémicos
7.1. Desempleo
7.2. Inflacién
7.3. Déficit publico

7.4. Déficit comercial
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Fundamentos de estrategia en los procesos de 50 Horas

produccion

OBIJETIVOS

e Aumentar la competitividad de la empresa logrando ventajas competitivas.
¢ Incrementar el valor afiadido para aumentar la ventaja competitiva.

¢ Usar el management estratégico y las principales variables que maneja.

¢ Realizar analisis segun el método DAFO.

¢ Saber qué son la misién, la vision y los valores de una empresa y comprender cdmo afectan a

la definicién de estrategias.

¢ Estimar el impacto de la cultura y la estructura empresariales en la adopcién de estrategias.

¢ Adoptar decisiones estratégicas de forma correcta y eficaz.

¢ Conocer qué son y cdmo funcionan las unidades estratégicas de negocio.

CONTENIDO

UD1.Competitividad y management estratégico

1. Introduccidn

1.1 Adaptacion permanente

1.2 Ventajas competitivas

2. Competitividad empresarial y ventajas competitivas

2.1. Origen de las ventajas competitivas

3. Estrategias de generacidn de valor afiadido

4. El pensamiento estratégico y el management estratégico

4.1. Las aptitudes para el management estratégico

5. Politica, planificacién y estrategia de adaptacién en un entorno competitivo

6. Prevision, prospectiva y método de escenarios
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6.1. Métodos de prevision

6.2. Métodos de prospectiva

7. El andlisis estratégico D.A.F.O.

7.1 Otras herramientas de analisis estratégico

8. La estrategia y sus componentes como origen del sistema de objetivos de la empresa
8.1. El dmbito (scope) y campo de actividad

8.2. Las capacidades distintivas

8.3. Las ventajas competitivas

8.4. La sinergia

UD2.0rganizacion y estructuras estratégicas

1. Misién de una empresa

2. Visién de una empresa

3. Valores de una empresa

1. Cultura de la empresa y estrategia.

2. Decisiones estratégicas.

3. Toma de decisiones estratégicas.

4. Niveles de planificacién y decisidn estratégica: Corporativa, de negocio y funcional.
5. Unidades estratégicas de negocio

UD3.Analisis del entorno general y del entorno especifico
1. Entorno competitivo general y especifico.

1.1.1 Niveles del entorno.

1.1.2 Entorno especifico.

1.1.3 Elementos que pueden afectar al entorno.

2. Analisis de fuerzas en el entorno competitivo.

3. Amenazas provenientes de los competidores.

4. Poder de negociacion.

UD4.Diagnéstico Interno y diagndstico estratégico

1. Andlisis funcional

2. Perfil estratégico de la empresa

2.1 Modelo Canvas

3. Cadena de valor.
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4. Diagndstico estratégico.
5. Modelos de matrices.
UDS5.Politicas de crecimiento y desarrollo empresarial
1. Estrategias competitivas.
1.1 Tipos de estrategias genéricas.
1.2 Riesgos en la implementacion.
1.3 Riesgos de la estrategia de los costes mas bajos.
1.4 Riesgos de la estrategia de diferenciacion.
1.5 Riesgos de la estrategia de especializacion.

2. Formas de crecimiento empresarial.

3. Integracién y diversificacion.

4. Estrategias de Internacionalizacion y globalizacion de la empresa.

5. Alianzas estratégicas.

UD6.Herramientas estratégicas de gestion

1. Benchmarking.

1.1.1 Objetivos del benchmarking

1.1.2 Tipos de benchmarking

1.1.3 Fases del benchmarking

1.1.4 Como herramienta de desarrollo

1.1.5 Beneficios del benchmarking en la organizacidn
1.1.6 Benchmarking digital

1.1.7 Conclusiones

2. Calidad total y mejora continua.

2.1 Los costes de la calidad

2.2 Mejora continua

2.3 Grupos de mejora

2.3.1 é{Qué es un grupo de mejora?

2.3.2. Utilidad de los grupos de mejora

2.3.3 Claves del éxito

3. Gestidn de la innovacion y el conocimiento.

3.1. Innovacidn de ruptura
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3.2. La innovacién incremental
3.3. ¢Qué hace innovadora a una empresa?
3.4. Las personas en la innovacion
3.5. Factores que favorecen la innovacion
4. El papel de las Nuevas Tecnologias en los cambios de la gestidon
4.1. Efectos de las NTI

4.2. Desaparecen las herramientas tradicionales de comunicacion

4.3 La gestion del conocimiento en la organizacion
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Aspectos legales en entornos digitales 50 Horas

OBIJETIVOS

Conocer la evolucidn de la revolucion tecnolégica.

Diferenciar entre direcciones web, URL y localizacién de IP.

Profundizar en la deep web, el proceso multi-stakeholders, el cloud computing y el blockchain.
Conocer el proceso histdrico de la proteccién de datos de cardcter personal.

Estudiar la legislacion, en cuanto reglamento y ley organica que regula la proteccién de datos de
caracter general.

Identificar los nuevos derechos digitales.
Conocer las nociones generales de la sociedad de la informacidn.
Identificar las obligaciones y las responsabilidades de los PSSI.

Estudiar la contratacidon electrénica, publicidad, comunicaciones electrénicas y marketing
online.

Conocer las nociones generales sobre la propiedad intelectual atendiendo a su objeto.

Estudiar los derechos y las facultades que integran la Propiedad Intelectual.

Diferenciar los tipos de licencias comerciales y no comerciales.

Identificar las medidas de proteccién de la LPl y medidas de proteccién frente a intermediarios.
Identificar los requisitos de patentabilidad y plazo de proteccidn.

Conocer los principios de prioridad y las novedades que ha introducido la Ley 24/2015 de
patentes.

Diferenciar entre los distintos signos como la denominacion social, el nombre del dominio y
signos.

Conocer los contenidos de libertad de expresidn e informacién en internet.
Estudiar los derechos al honor, a la intimidad y a la propia imagen.

Diferenciar los conflictos entre los derechos fundamentales.
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UD1. Fundamentos tecnolégicos de los negocios digitales 1.1.&nbsp;La revolucion
tecnoldgical.2.&nbsp;El concepto de Internetl.3.&nbsp;El protocolo
TCP/IP1.4.&nbsp;Direccién web, URL y localizacién de IP1.5.&nbsp;La arquitectura cliente
servidor y la arquitectura peer to peer (p2p)1.6.&nbsp;La deep web1.7.&nbsp;El proceso multi-
stakeholders1.8.&nbsp;La neutralidad de la red1.9.&nbsp;Internet of Things y Big
datal.10.&nbsp;El Cloud Computingl.11.&nbsp;La Inteligencia Artificial
(1A)1.12.&nbsp;Blockchain

UD?2. Proteccidn de datos de cardcter personal2.1.&nbsp;Proceso histdrico de la proteccion de
datos de cardcter personal2.2.&nbsp;El Reglamento europeo de Proteccidn de datos y la Ley
Organica de proteccién de datos de caracter personal y garantia de los Derechos digitales2.2.1.
Ambito de aplicacién2.2.2. Principios del tratamiento2.2.3. Bases legales del tratamiento de
proteccion de datos2.2.4. Interés legitimo2.2.5. Regulacién del consentimiento&nbsp;2.2.5.1.
Elementos del consentimiento analizados por el GT ART29 &nbsp;2.2.5.2. Excepciones a recabar
el consentimiento2.2.6. Derechos del interesado2.2.7. Obligaciones y responsabilidades2.2.8.
Transferencias internacionales de datos2.2.9. Responsabilidades y sanciones2.3.&nbsp;Los
nuevos derechos digitales2.3.1. Derechos relativos al acceso y uso de Internet2.3.2. Derechos
de los menores de edad2.3.3. Ampliacién de los derechos del afectado2.3.4. Derechos digitales
laborales.

UD3. Sociedad de la informaciéon y comercio electréonico 3.1. Introduccién3.2. Nociones
generales de la sociedad de la informacién3.2.1. Los servicios de la sociedad de la informacion
(SSI) y los prestadores de servicios de la sociedad de la informacidn (PSSI). 3.2.2. Los prestadores
de servicios de sociedad de la informacién3.3. Obligaciones de los PSSI3.4. La responsabilidad
de los PSSI3.5. La contratacién electrénica&nbsp;3.5.1. Informacidn previa en la contratacion
electronica 3.5.2. La perfeccion del contrato electrénico3.5.3. La fase posterior a Ia
contratacion3.6. Publicidad, comunicaciones electrdnicas y marketing online

UD4. Propiedad Intelectual 4.1. Nociones generales y aproximacion a la Propiedad Intelectual
4.2. El objeto: la obra4.3. Tipos de obra4.4. El modo de adquisicion de la propiedad intelectual:
la creaciénd.5. Los sujetos y la titularidad de los derechos&nbsp;4.5.1. El autor como titular
originario&nbsp;4.5.2. Los derechos conexos o afines a los del autor&nbsp;4.5.3. Otros
autores4.6. Derechos y facultades que integran la Propiedad Intelectual&nbsp;4.6.1. Facultades
concretas del derecho de explotacidn &nbsp;4.6.2. Contenido del derecho moral&nbsp;4.6.3.
Limites&nbsp;4.6.4. Derechos de los autores&nbsp;4.6.5. Derechos de artistas, intérpretes y
ejecutantes&nbsp;4.6.6. Derechos de productores&nbsp;4.7. Obras especiales4.8.
Transmisibilidad de derechos y contratacion4.9. Tipos de licencias comerciales y no
comerciales4.10. Medidas de proteccion de la LPl y medidas de proteccion frente a
intermediarios4.11. Enlaces y derechos de Propiedad Intelectual4.12. La Directiva de derechos
de autor y derechos afines en el mercado Unico digital

UD5. Propiedad Industrial5.1. Propiedad Industrial: nociones generales5.2. Requisitos de
patentabilidad y plazo de proteccidn5.3. El principio de prioridad y las novedades que introdujo
la Ley 24/2015 de Patentes5.4. El modelo de utilidad5.5. El disefio industrial y sus requisitos de
registrabilidad5.6. Los signos distintivos: signos, denominacion social y nombre de dominio5.6.1.
Los signos distintivos
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UDG. Libertad de expresidn e informacidn en Internet y limites6.1. La libertad de expresién e
informacidn6.2. Los derechos al honor, a la intimidad y a la propia imagen6.3. Conflictos entre
derechos fundamentales
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Nuevas Tecnologias y Globalizacion 50 Horas

OBIJETIVOS

Comprender y analizar en qué consiste una sociedad globalizada e interconectada.

Identificar la tercera revolucién industrial.

Diferenciar entre la sociedad de la informacidon y sociedad del conocimiento, y sociedad en red.

Reflexionar sobre las implicaciones de la Cuarta Revolucion Industrial y su impacto en el
comportamiento de las sociedades: la interrelacidn, la toma de decisiones y la participacion
ciudadana.

Identificar el cambio del mobile first al mobile only.
Conocer la ubicuidad de la informacidn.
Delimitar el rol de los politicos y los partidos ante la trasformacién digital de las audiencias.

Considerar las dimensiones y alcances de las estrategias transmedia y la ubicuidad de la
informacidn para intentar asegurar una mayor distribucion del mensaje politico.

Analizar las posibilidades que ofrecen las nuevas narrativas y las nuevas tecnologias en el
proceso comunicativo de las organizaciones y candidatos politicos.

CONTENIDO

UD1. Una sociedad rodeada de informacionl.La globalizacién y sus retos2.Tercera revolucién
industrial2.1.Sociedad de la informacién y sociedad del conocimiento2.2.Sociedad en redUD2.
La evolucidn de los modelos sociales, comunicacionales y productivos.1.La cuarta revolucion
industrial2.La era post-internet3.Del mobile first al mobile only4.La ubicuidad de la informacion
UD3. La comunidad politica del nuevo mileniol.Mas alla de las redes sociales2.La complejidad
de la segmentacién de audiencias: Millennials y Generacién Z3.Nuevas narrativas y nuevas
tecnologias 3.1. Apps moviles 3.2. La imposicidn de la verticalidad audiovisual3.3. Las realidades
alternativas: virtual, aumentada, extendida3.4. El universo transmedia

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL

Calle Lanza 2, .
13004 Ciudad 926 27 44 44 misla@camaracr.org WwWw.camaracr.org

Real Ext. 2215



mailto:misla@camaracr.org
http://www.camaracr.org/

LA UNION EUROPEA ’ /
‘1 : Fondo Social Europeo 4 al I I ara a I l . a I a
*x El FSE invierte en tu futuro 5 (

de Comercio de Espainia Ciudad Real

FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Proteccion de Datos y Garantia de los Derechos 50 Horas
Digitales

OBIJETIVOS

Conocer el contexto normativo de la proteccién de datos Aprender sobre los principios por los
gue se rige la proteccion de datos Identificar las distitnas medidas de cumplimiento Reconocer
las funciones del delegado de proteccion de datos, asi como el responsable y encargado del
tratamiento.

CONTENIDO

Unidad Didactica 1. Contexto normativo de la proteccion de datos1.1 Contexto normativo de la
Proteccién de Datos1.2 Reglamento general de Proteccidon de Datosl.2.1 Objeto, ambito de
aplicacion y entrada en vigor del Reglamento Europeol.2.2 Estructura del reglamento general
de proteccion de datos1.3 Ley Organica de Proteccidn de Datos y Garantia de los Derechos
Digitales1.3.1 Objeto, ambito de aplicacidn y entrada en vigor de la ley organica de proteccién
de datos y garantia de los derechos digitales1.3.2 Estructura de la Ley Orgdnica de Proteccion
de Datos y garantia de los derechos digitales

Unidad Didactica 2. Principios de proteccion de datos2.1 Introduccién2.2 Principios de
proteccion de datos2.2.1 Exactitud de los datos2.2.2 Deber de confidencialidad e integridad2.2.3
Consentimiento del afectado2.2.4 Categorias especiales de datos2.2.5 Datos de naturaleza
penal2.2.6 Consentimiento de menores de edad2.2.7 Tratamiento de datos amparado por la
ley2.2.8 El resto de principios de proteccion de datos

Unidad didactica 3. Derechos de las personas y tratamientos especificos3.1 Transparencia e
informacién3.2 Ejercicio de los derechos3.2.1 Derecho de acceso3.2.2 Derecho de
rectificacion3.2.3 Derecho de supresion u olvido3.2.4 Derecho a la limitacién del
tratamiento3.2.5 Derecho a la portabilidad3.2.6 Derecho de oposicidon3.2.7 Derechos de las
personas fallecidas3.3 Notificacion del ejercicio de los derechos3.4 tratamientos
especificos3.4.1 Empresas y profesionales3.4.2 Sistemas de informacion crediticia3.4.3
Operaciones mercantiles3.4.4 Videovigilancia3.4.5 Tratamientos de datos de salud3.4.6
Sistemas de exclusion publicitaria3.4.7 Sistemas de informacion de denuncias internas3.4.8
Tratamiento de datos en interés publico3.4.9 Tratamiento de datos administrativos

Unidad Didactica 4. Responsabilidad activa y medidas de cumplimiento 4.1 Responsabilidad
activad.2 Medidas de cumplimiento4.2.1 Privacidad desde el disefio y por defecto4.2.2
Evaluacién de impacto4.2.3 Violaciones de seguridad
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Unidad Didactica 5. Responsable de tratamiento y encargado de tratamiento5.1 Responsable
del tratamiento5.1.1 Obligaciones del responsable del tratamiento5.2 Encargado del
tratamiento5.2.1 Obligaciones del encargado del tratamiento5.3 Medidas de seguridad del
tratamiento5.4 Bloqueo de datos5.5 Cédigos de conducta5.5.1 Acreditacidn de instituciones de
certificacidn5.6 Registro de actividad

Unidad Diddctica 6. Delegado de proteccién de datos6.1 Figura y designacidén del delegado de
proteccion de datos6.2 Funciones y cualificacion del delegado de proteccidon6.3 Posicidn del
delegado de proteccién6.4 Intervencion del delegado en caso de reclamacion6.5 Proceso de
certificacidn de los delegados de proteccién6.5.1 Esquema de certificacion segun el esquema de
la aepd

Unidad Didactica 7. Transferencias internacionales7.1 Transferencias internacionales7.2
Transferencias internacionales a paises con nivel de proteccién adecuado7.3 Transferencias
internacionales a paises que carecen de un nivel de proteccién adecuado7.3.1 Con adopcién de
garantias adecuadas7.3.2 Sin adopcién de garantias adecuadas7.3.3 Excepciones en situaciones
especificas7.3.4 Supuestos sometidos a informacién previa7.4 Normas corporativas
vinculantes7.5 Cooperacidn internacional en el ambito de la proteccion de datos personales

Unidad Did4ctica 8. Autoridades de control de proteccion de datos8.1 La agencia espafiola de
protecciéon de datos8.1.1 Régimen juridico y econdmico8.1.2 Organizacién de la AEPDS8.1.3
Funciones8.1.4 Potestades8.2 Autoridades autondmicas de proteccion de datos8.2.1
Vulneraciones de la LOPD — GDD y del reglamento general de proteccién de datos8.3
Cooperacion entre las autoridades de control

UD9. Vulneracién de la normativa de Proteccién de Datos y Régimen Sancionador. 9.1
Procedimientos de vulneracién de proteccién de datos personales9.1.1 Inicio de un
procedimiento de vulneracién de proteccion de datos personales9.1.2 Régimen juridico y
alcance de los procedimientos de vulneraciéon9.1.3 Tramite de las reclamaciones9.1.4
Actuaciones previas de investigacién9.1.5 Medidas provisionales9.2 Régimen sancionador9.2.1
Categorias de infracciones9.2.2 Consideraciones en las infracciones9.2.3 Prescripcidn de las
sanciones

UD10. Garantia de los derechos digitales10.1 Los derechos digitales10.2 Acceso universal,
neutro y seguro a Internet10.3 Educacién digital10.4 Proteccion de los menores en Internet10.5
Derecho de rectificacion y actualizacion de datos en Internet10.6 Derecho al olvido en
internet10.7 Derecho de portabilidad en servicios de la informacidn10.8 Derechos digitales en
el dmbito laboral10.8.1 Dispositivos digitales10.8.2 Desconexion digital10.8.3 Dispositivos de
videovigilancia y grabaciéon de sonidos10.8.4 Sistemas de geolocalizacién10.9 Derecho al
testamento digital10.10 Politicas de impulso de los derechos digitales
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ACTITUD EMPRENDEDORA Y OPORTUNIDADES DE 50 Horas
NEGOCIO

OBIJETIVOS

Detectar oportunidades de negocio aplicando técnicas de creatividad o generacion de ideas y
analizando las ventajas competitivas, las capacidades del emprendedor, las circunstancias y
variables del sector y del entorno asociado a las ideas planteadas.

CONTENIDO

UD1. Actitud y capacidad emprendedora.

1.1. Evaluacion del potencial emprendedor.

1.2. Variables que determinan el éxito en el pequefio negocio o microempresa.
1.3. Empoderamiento.

UD?2. Analisis de oportunidades e ideas de pequefio negocio o microempresa.
2.1. Identificacidn de oportunidades e ideas de negocio.

2.2. Analisis DAFO de la oportunidad e idea negocio.

2.3. Analisis del entorno del pequefio negocio o microempresa.

2.4. Analisis de decisiones previas.

2.5. Plan de accién.
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Contratacion de Personal 50 Horas

OBIJETIVOS

Adquirir los conocimientos necesarios acerca de los principales conceptos de la contratacién
laboral.

Conocer los conceptos de contrato de trabajo y partes contratantes y las principales diferencias
entre las distintas modalidades contractuales

CONTENIDO

UD1. El Contrato de Trabajo. Las partes contratantes y su Relacién Laboral.
1.1. El contrato de trabajo: Definicion Legal.

1.2. Caracteristicas del Contrato de Trabajo.

1.3. Formas del Contrato de Trabajo.

1.4. Nulidad o validez del Contrato.

1.5. Periodo de prueba.

1.6. La figura del trabajador concepto.

1.7. La capacidad para trabajar.

1.8. La capacidad para contratar.

1.9. La figura del empresario.

UD2. Modalidades de contratacion laboral I: el Contrato Indefinido.
2.1. Concepto.

2.2. Formalizacién del contrato.

2.3. Forma escrita.

2.4. Comunicacion al servicio publico de empleo.

2.5. Obligaciones de informar al trabajador.

2.6. Obligaciones de informar a los representantes de los trabajadores.
2.7. Contratos acogidos al programa de fomento del empleo.
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UD3. Modalidades de contratacion laboral II: el Contrato Temporal.
3.1. Introduccion.
3.2. Contrato por obra y servicio determinado.
3.3. Contratos eventuales por circunstancias de la produccion.
3.4. Contrato de interinidad.
3.5. Sustitucion de trabajadores jubilados anticipadamente.
3.6. Contrato de personas con discapacidad.
3.7. Contratos temporales para trabajadores desempleados en Situacién Social.
UD4. Modalidades de contratacion laboral lll: los contratos formativos.
4.1. Definicidn.
4.2. El contrato para la formacion.
4.3. Los contratos de formacién celebrados con trabajadores con discapacidad y otros colectivos.
4.4. El contrato de trabajo en practicas.
UDS5. Modalidades de contratacion laboral IV: tiempo parcial, fijos discontinuos y de relevo.
5.1. Contrato a tiempo parcial.
5.2. Contratos por tiempo indefinido de Fijos-Discontinuos.
5.3. El contrato de relevo.
5.4. Contrato de Jubilacién Parcial.
UD6. Modalidades de contratacion laboral V. Otros tipos.
6.1. El contrato de trabajo a domicilio.
6.2. Contrato en grupo, Auxilio Asociado y Comun.

6.3. Contratos especiales.
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Diplomacia y Protocolo 50 Horas

OBIJETIVOS

Dominar los conceptos principales del protocolo y sus caracteristicas.

e Conocer como actuar ante los diferentes protocolos existentes.

¢ Dominar los tipos de actos y su desarrollo.

e Comprender segun qué criterios se realiza la ordenacién de personal.
e Percibir los tipos de asistentes en un acto y sus funciones

e Dominar la utilizacién de vestimenta acorde con el acto.

e Dominar el protocolo de actuacién ante los actos oficiales.

e |dentificar la bandera de Espafia, su himno y su escudo oficial.

¢ Saber tratamiento de las diferentes autoridades en los actos de forma adecuada.

CONTENIDO

UD1.Introduccidn a la diplomacia

1. Conceptos generales sobre diplomacia

2. Relacion entre diplomacia y protocolo

3. Apuntes histdricos sobre protocolo

4. Conceptos generales sobre protocolo

5. Saludos y presentaciones

UD2.Protocolo Oficial y protocolo diplomatico

1. Vinculacion entre protocolo diplomatico y protocolo Oficial
2. El protocolo oficial en Espafia

3. Tipos de actos oficiales

4. Establecimiento de la presidencia en actos oficiales

5. Precedencias y ordenamiento en actos oficiales
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6. Tratamientos
7. La bandera de Espania
7.1. El luto en las banderas
8. El escudo de Espafia
9. El himno de Espaia
10. Actos oficiales destacados
10.1. Recepciones
10.2. Visitas de Jefes de Estado
UD3.Diplomacia, protocolo diplomatico y negociacion
1. El protocolo diplomatico
2. El protocolo diplomatico en Espaiia
3. Precedencias
4. Tratamientos
5. Cartas credenciales
6. Uniforme diplomatico
7. Protocolo diplomatico y organizaciones internacionales
7.1. La Unidn Europea
7.2. Naciones Unidas
7.3. La Commonwealth
8. Diplomacia, negociacion y liderazgo
8.1. Diplomacia y liderazgo
8.2. Diplomacia y negociacién

8.3. Diplomacia y mediacion
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Direccion y Finanzas

OBIJETIVOS

50 Horas

Entender las relaciones necesarias entre la composicion de la estructura econdmica y la
composicion de la estructura financiera para el equilibrio financiero de la empresa.

¢ |dentificar las obligaciones y fondos propios como parte de la estructura financiera,
diferenciarlos entre no exigible y exigible, y en este ultimo caso; sin son corrientes o no

corrientes.

¢ Conocer la estructura de balance y evaluar el equilibrio financiero de la empresa.

¢ Conocer y clasificar diferentes fuentes de financiacién de que dispone una empresa.

e Conocer y estimar el coste medio del capital de una empresa.

e Conocer los proyectos de inversion y los pardmetros de su analisis.

CONTENIDO

UD1.Estructura y Analisis econdmico financiero de la empresa

1. Visién general.

2. Estructura econdmica de la empresa. Estructura financiera de la empresa.
2.1. Estructura econémica de la empresa.

2.2. Estructura financiera de la empresa.

2.3. El activo no corriente y el activo corriente.

2.4. Los flujos financieros de la empresa y el equilibrio econdmico-financiero.

3. Necesidades de capital en la empresa.
3.1. Obtencidn de financiacién.

3.2. Empleos de capital.

4. Los Estados Financieros de la empresa.
4.1. Balance de situacién.

4.2. Cuentas de pérdidas y ganancias.
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4.3. El flujo de caja.

4.4. Los otros EE.FF.

5. Analisis de los Estados Financieros.

5.1. Fondo de maniobra. Equilibrio financiero.

5.2. Ratios: Liquidez, solvencia y rentabilidad.
UD2.Costes

1. Conceptos previos: gasto, pago, inversidn y coste.
2. Objetivo de Coste.

2.1. Costes fijos y variables.

2.2. Costes directos y costes indirectos.

2.3. Sistema de Costes.

3. Punto Muerto.

4. Apalancamiento.

UD3.Coste del capital y seleccion de proyectos de inversion
1. Los recursos financieros de la empresa.

2. El coste de las fuentes de financiacidn.

3. El coste medio ponderado del capital.

4. El proyecto de inversion.

5. Valoracidn de proyectos de inversion homogéneos.
5.1. VAN.

5.2. TIR.

5.3. Payback.

6. Homogeneizacion de proyectos de inversidn
UD4.Presupuestos y Estados Financieros previsionales
1. Introduccidn: el objetivo de liquidez.

2. El presupuesto de capital.

2.1. Plan de financiacidn a largo plazo.

2.2. Fuentes de financiacidn de origen ajeno.

3. El presupuesto de explotacién.

4. Estados financieros previsionales.

5. El punto de partida.
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5.1 El presupuesto de capital
5.2. Del presupuesto de explotacién a la cuenta de resultados previsional.
5.3. El balance de situacion previsional.
5.4. Cuadrando el balance: las necesidades (generacién) de fondos.
6. Concepto de autofinanciacién.
6.1. Autofinanciacion de expansion y de mantenimiento.
7. Las amortizaciones.
7.1 Causas de la depreciacion.
7.2. Funciodn financiera de las amortizaciones.

8. Los beneficios retenidos.

9. La politica de dividendos y valoracion de la empresa.
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Gestion de Eventos 50 Horas

OBIJETIVOS

Conocer los eventos en el contexto actual dentro de la empresa, en el sector publico y en el
ambito privado.

* |dentificar la estructura de un acto, el equipo de eventos, la contratacién de proveedores y la
relacion de eventos con otros sectores en la organizacién de eventos.

¢ Diferenciar los tipos de eventos en su gestidn.

e Caracterizar los factores a tener en cuenta en la organizacién de eventos.
¢ Conocer la planificacién de un evento, identificando su punto de partida.
e Distinguir los diferentes datos basicos en la planificacion del evento.

¢ |dentificar la organizacién, ejecucion y evaluacion del evento.

e Diferenciar las herramientas para la organizacién de eventos, clasificadas en comunicacion y
disefio, gestion y monitorizacion.

e Valorar la importancia de la comunicacién externa en la organizacion de eventos.
e Conocer los materiales imprescindibles parar los medios de comunicacion.
¢ |dentificar las pautas bdsicas para la gestién de la comunicacidén en eventos.

e Evaluar el protocolo en cuanto a presencia, tipologia y ordenamiento de actos, uso de
vexilologia y protocolos en banquetes y comidas o diplomatico e internacional.

CONTENIDO

UD1.Gestion de eventos

1. Los eventos en el contexto actual
1.1. La importancia del sector eventos
1.2. Los eventos dentro de la empresa
1.3. Los eventos en el sector publico
1.4. Los eventos en el ambito privado

1.5. El equipo de organizacion de eventos
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1.6. La contratacion de proveedores en del sector eventos
1.7. La relacién del sector eventos con otros sectores
2. La gestién de eventos
2.1. Estructura organizativa de un acto
2.2. Tipos de eventos
2.2.1. Rueda de prensa
2.2.2. Canutazo
2.2.3. Desayuno de prensa
2.2.5. Reuniones
2.2.6. Asambleas
2.2.7. Convenciones
2.2.8. Inauguraciones y primera piedra
2.2.9. Firma de convenios y documentos
2.2.10. Visitas y jornadas de puertas abiertas
2.2.11. Recepciones
2.2.12. Entrega de premios
2.2.13. Ferias y exposiciones
2.2.14. Congresos
2.2.15. Conferencias
2.2.16. Cursos, seminarios y simposios
2.2.17. Presentaciones y eventos promocionales
2.2.18. Teambuilding y viajes de incentivos
2.2.19. Exposiciones
2.2.20. Fiestas y cenas
2.2.21. Eventos deportivos
2.2.22. Funerales
2.3. Aspectos a tener en cuenta en la organizacién de eventos
UD2.Técnicas para la organizacién de eventos
1. Introduccién
2. Planificacién del evento

2.1. Punto de partida para organizar un evento
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2.2. Datos bdasicos del evento

2.2.1. Entidad organizadora del event0

2.2.2. Objetivos del event0

2.2.3. Publicos del evento

2.2.4. Naturaleza del evento

2.2.5. Fecha del evento

2.2.6. Localizacidn del evento

2.2.7. Presupuesto del evento

2.2.8. Modo en que se va a organizar el evento

3. Organizacidn del evento

4. Ejecucion del evento

5. Evaluacién del evento

6. Herramientas para la organizacién de eventos

6.1. Herramientas de comunicacién y disefio

6.2. Herramientas de gestion

6.3. Herramientas de monitorizacidn

UD3.La comunicacién y el protocolo en los eventos

1. Introduccidn

2. La importancia de una buena comunicacion en la organizacién de eventos

3. La comunicacidn externa en los eventos

3.1. Las redes sociales como herramienta de difusion

3.2. Entradas, invitaciones y material corporativo para asistentes
3.3. La rueda de prensa como herramienta

4. Proyeccion y visibilidad de la marca en los eventos

5. Materiales para los medios de comunicacién

5.1. PressRoom en la web

5.2. Acreditaciones

5.3. Nota de prensa y Comunicado de prensa

5.4. Dosier de prensa y electronicpress kit

6. Pautas bdasicas para la gestién de la comunicacion en eventos

6.1 Dispositivo de prensa y comunicacion
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6.2. Momentos clave en el desarrollo de un evento de cara a los medios de comunicacion
7. El protocolo en la organizacién de eventos
7.1. Conceptos bdsicos de protocolo
7.2. Presidencia de los actos
7.3. Tipos de protocolo
7.4. Tipologia de actos
7.5. Precedencias y ordenamiento en los actos
7.6 Uso de la vexilologia
7.7. Etiqueta y protocolo social
7.7.1. Etiqueta

7.8. Protocolo en banquetes y comidas

7.9. Protocolo diplomatico e internacional
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Modelos de investigacion en la empresa 50 Horas

OBIJETIVOS

Conocer los fines u objetivos del plan de comunicacién

e Conocer las caracteristicas del proceso de investigacién

* Conocer las etapas del proceso de investigacion

¢ Conocer los diferentes diseios de investigacion

* Distinguir entre datos primarios y secundarios y conocer la utilidad de ambos.

¢ Conocer las diferencias entre informacién primaria y secundaria

¢ Tener conocimiento de las ventajas que aporta la planificacidon de la comunicacién
e Saber la finalidad de una auditoria de imagen

e Conocer la utilidad de un analisis DAFO y estrategias para mejorar el resultado.

CONTENIDO

UD1.Fundamentos preliminares de investigacion aplicada a la comunicacién en las
organizaciones

1. La investigacion: herramienta para la planificacién de la estrategia de comunicacion
2. El proceso de investigacion: Caracteristicas

3. El proceso de investigacion: Etapas

4. Disefos de investigacion

5. Fuentes de informacién: datos primarios y secundarios

6. Naturaleza de la informacion: cualitativa o cuantitativa
UD2.Recogida de informacidn primaria: investigacion cualitativa
1. Introduccidn

2. Técnicas cualitativas de investigacion

3. Técnicas directas

3.1 Entrevistas en profundidad
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3.2 Grupos focalizados
3.3 Las técnicas de creatividad
4. Las técnicas proyectivas
4.1 Técnicas de asociacion
4.2Técnicas de complementacién
4.3 Técnicas de construccion
4.4 Técnicas de expresion
4.5 Ventajas y desventajas de las técnicas proyectivas
5. El analisis de la informacidn cualitativa
UD3.Recogida de informacidn primaria: investigacion cuantitativa
1. Introduccidn
2. Conceptos fundamentales en la teoria del muestreo
2.1 Condiciones para la representatividad de las muestras
2.2 Tipos de muestreo
3. Criterios de rigor en la investigacion cuantitativa
4. Técnicas de investigacion cuantitativa
4.1 Estudios ad hoc: Encuesta
4.2 Estudios continuos: Panel y Tracking
UD4.Herramientas de diagndstico: auditorias de imagen y andlisis DAFO
1. Introduccidn
2. Auditorias de imagen y comunicacién
2.1 Objetivos de una auditoria de imagen
2.2 Fases de una auditoria de imagen
3. El analisis DAFO
3.1 Estrategias de branding
UD5.La investigacion aplicada a la comunicacion politica
1. La informacidn es poder
2. Radiografia del mercado electoral
3. La comunicacion como elemento del mix de marketing politico estratégico
3.1 El mix de marketing politico

4. Métodos y técnicas de investigacion del mercado electoral
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4.1 Las fuentes secundarias de informacidn
4.2 Las fuentes primarias de informacion

5. Investigacién cualitativa del mercado electoral

6. El andlisis del mercado electoral desde la perspectiva cuantitativa
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Plan de negocio en microempresa 50 Horas

OBIJETIVOS

Adquirir conocimientos sobre los componentes y los procesos de creacién de un plan de negocio
en microempresas.

CONTENIDO

UD1. Estudio de viabilidad de ideas de negocio en microempresas.

1.1. La empresa: clasificacion y caracteristicas.

1.2. La microempresa: caracteristicas y diferenciacion.

1.3. Diagnéstico de las capacidades del emprendedor/a: factores personales y financieros.

1.4. Las ideas de negocio: fuentes de busqueda de ideas; variables de estudio; factores directos
e indirectos.

1.5. Cémo elegir la mejor idea de negocio, cuadro de anadlisis DAFO: utilidad, estructura,
elaboracion e interpretacion.

UD2. Estudio y analisis de los sectores de actividad de las microempresas.

2.1. El mercado: caracteristicas, factores implicados y estrategias para superar las barreras de
entrada.

2.2. Estudio de mercados: investigacion cualitativa y cuantitativa.

2.3. Técnicas de obtencidon de informacidon comercial para microempresas: cuestionario,
observacién y seudocompra.

2.4. Analisis del sector y la competencia: identificacién y cuantificacién de sus variables.
2.5. El consumidor: criterios de segmentacion.
2.6. El cuestionario: recomendaciones basicas, tipos de preguntas, duracion y disefio.

2.7. Estadisticos mas importantes en la investigacion comercial: calculo, interpretacion y
representacion gréfica.

UD3. La estrategia comercial de las microempresas.

3.1. La importancia de contar con un plan de marketing.
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3.2. El Marketing Mix. Las 4P: producto, precio, distribucidén y comunicacion.
3.3. El Producto: caracteristicas, tipos, ciclo de la vida del producto.

3.4. Gestion estratégica de precios: objetivos de la politica de precios, estrategias y métodos de
fijacién.

3.5. La Publicidad: tipos, eleccion del medio publicitario y costes.

3.6. La Promocidn de ventas: objetivos, instrumentos, efectos y costes.

3.7. La Distribucidn: funciones, tipos y canales.

3.8. La Atencidn al Cliente: directrices basicas.

UDA4. Planificacion de recursos necesarios en las microempresas.

4.1. La actividad organizativa de la empresa: elementos materiales, personales y funcionales.

4.2. La previsién de recursos humanos en microempresas: los puestos de trabajo, perfiles
profesionales, costes a asumir y estructura organizativa -organigrama-.

4.3. Los recursos materiales en Microempresas: instalaciones, equipamientos y medios.
4.4. Decisiones de inversion. El local de negocio: seleccién y andlisis del disefio y localizacion.
4.5. Aplicaciones informaticas de gestion de microempresas: utilidades bdsicas.

4.6. Exigencias legales en materia de prevencion de riesgos laborales en sectores habituales de
microempresas.

4.7. La externalizacion de servicios: utilidad y costes.
UDS. Identificaciéon de la forma juridica en la creacién y gestidon de microempresas.
5.1. Tipos de formas juridicas mas usuales en microempresas.

5.2. La determinacién de la forma juridica: exigencias legales, Aspectos Fiscales,
Responsabilidades y Capital Social.

5.3. El empresario individual: caracteristicas y Normativa asociada.
5.4. Sociedades mercantiles: caracteristicas y Normativa asociada.
5.5. Costes de constitucion y puesta en marcha.

UDG. Planificacidn financiera en Microempresas.

6.1. Caracteristicas y funciones del presupuesto.

6.2. Tipos de presupuestos: presupuesto de inversiones, presupuesto operativo, presupuesto de
ventas, presupuesto de compras.

6.3. Estructura, elaboracién y presentacién de presupuestos.
6.4. Masas patrimoniales del balance: componentes del activo, pasivo.
6.5. Los estados financieros: estructura, elaboraciéon y modelos.

UD7. Andlisis de viabilidad financiera en las Microempresas.
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7.1. El equilibrio financiero: calculo e interpretacion.

7.2. Los estados financieros previsionales: significado e interpretacién.
7.3. Instrumentos de andlisis: ratios financieros, econdmicos y de rotacién mds importantes.
7.4. Calculo e interpretacion de ratios.

7.5. Informes econdmicos, financieros y patrimoniales: utilidad en el analisis de viabilidad.

7.6. Ajustes de la situacidn econdmico-financiera de las microempresas: desviaciones y
anomalias.

7.7. Medidas correctoras de las desviaciones.

7.8. Las fuentes de financiacion: criterios para su seleccion.

UD8. Desarrollo del plan de negocio en las Microempresas.

8.1. Utilidad del plan de negocio en la competitividad de las microempresas.

8.2. Estructura del plan de empresa: plan de Marketing, Plan de Organizacién de Recursos, Plan
Financiero y Plan Juridico Formal.

8.3. Informes de analisis de situacion: informacién comercial, econédmico-financiera, cuadros
comparativos de formas juridicas de la empresa.

8.4. Aspectos formales del documento: claridad, limpieza, orden y brevedad.

8.5. Instrumentos de edicidn y presentacion de la informacién.
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Project management 50 Horas

OBIJETIVOS
Profundizar en el concepto de proyecto y en los factores y fases que lo componen
Conocer mejor la figura del Project Management y cudles son sus funciones

Descubrir cudles sonlos stakeholders internos y externos que suelen estar vinculados a un
proyecto

Conocer con mas detalle los procesos de cada fase de planificacion del proyecto.
Profundizar en el concepto de direccion de la integracion.

Conocer las diferentes fases y procesos de la direccion e plazos, costes y calidad.
Descubrir las técnicas y herramientas mas usadas en la direccidn e plazos, costes y calidad.
Profundizar en los conceptos basicos que el Project Manager necesita conocer.
Profundizar en la direccién de RR.HH. Riesgos y compras.

Descubrir como desarrollar y gestionar un equipo.

Aprender a identificar los riegos, analizarlos y realizar un plan de respuesta ante ellos.

Conocer el funcionamiento del plan de compras y de la administracién de contratos.

CONTENIDO

UD1. Gestién y direccion de proyectos

1. équé es un proyecto?

2. ipor qué los proyectos fallan?

3. équé es el project management?

3.1. Ventajas y factores de éxito del project management

3.2. écémo se implementa el project management en la organizacidn?
4. Los stakeholders del proyecto

4.1. La gestion de los interesados

4.2. Técnicas y herramientas
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5. El ciclo de vida del proyecto

5.1. Caracteristicas del ciclo de vida del proyecto
5.2. La triple restriccién del proyecto

5.3. Las lineas base de un proyecto

6. Los procesos y fases de un proyecto

6.1. Inicio

6.2. Planificacién

6.3. Ejecucién

6.4. Seguimiento y control

6.5. Cierre

7. Las actividades del proyecto

8. Los entregables del proyecto

8.1. La lista de entregables del proyecto

9. El project manager

9.1. El project manager, énace o se hace?

9.2. Las responsabilidades de un project manager
9.3. Las habilidades del project manager

UD?2. Direccién de la integracién

1. Desarrollo del acta de constitucion del proyecto (proceso que corresponde a la fase de inicio
del proyecto)

2. Desarrollo del plan de proyecto (proceso que corresponde a la fase de planificacion del
proyecto)

3. Gestidn y ejecucion del plan de proyecto (proceso que corresponde a la fase de ejecucion del
proyecto)

4. Monitorizacién y control del trabajo del proyecto (proceso que corresponde a la fase de
control del proyecto).

5. Control integrado de cambios (proceso que corresponde a la fase de control del proyecto).
6. Cierre del proyecto o fase (proceso que corresponde a la fase de cierre del proyecto).

7. Recopilar requisitos (proceso que corresponde a la fase de planificacién del proyecto

8. La definicién del alcance (proceso que corresponde a la fase de planificacion del proyecto)
9. Creacidn de la edt (proceso que corresponde a la fase de planificacion del proyecto)

10. Verificacién del alcance (proceso que corresponde a la fase de control del proyecto)

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL

Calle Lanza 2, .
13004 Ciudad 926 27 44 44 misla@camaracr.org WwWw.camaracr.org

Real Ext. 2215



mailto:misla@camaracr.org
http://www.camaracr.org/

LA UNION EUROPEA ’ /
‘1 : Fondo Social Europeo 4 al I I ara al l . a I a
*x El FSE invierte en tu futuro 5 (

de Comercio de Espainia Ciudad Real

11. Control de cambios del alcance (proceso que corresponde a la fase de control del proyecto)
UD3. Direccion de plazos, costes y calidad
1. Direccion de plazos

1.1.Definicién de las actividades (proceso que corresponde a la fase de planificacion del
proyecto)

1.2. Secuenciacién de actividades (proceso que corresponde a la fase de planificacion del
proyecto)

1.3. Estimacion de los recursos de las actividades (proceso que corresponde a la fase de
planificaciéon del proyecto).

1.4. Estimacion de duracidn de actividades (proceso que corresponde a la fase de planificacion
del proyecto)

1.5. Desarrollo del cronograma del proyecto (proceso que corresponde a la fase de planificacion
del proyecto).

1.6. Control del cronograma (proceso que corresponde a la fase de control del proyecto).
2. Direccidn de costes
2.1. Estimacion de costes (proceso que corresponde a la fase de planificacion del proyect)

2.2. Establecimiento del presupuesto (proceso que corresponde a la fase de planificacion del
proyecto).

2.3. Control de costes (proceso que corresponde a la fase de control del proyecto).

3. Direccidn de calidad

3.1. Planificacidn de la calidad (proceso que corresponde a la fase de planificacion del proyecto)
3.2. Aseguramiento de la calidad (proceso que corresponde a la fase de ejecucion del proyecto).
3.3. Control de calidad (proceso que corresponde a la fase de control del proyecto).

UDA4. Direccidn de los Recursos Humanos, Riesgos y Compras

1. Direccion de RR.HH.

1.1. Desarrollo de los recursos humanos (proceso que corresponde a la fase de planificacion del
proyecto).

1.2. Adquisicion de personal (proceso que corresponde a la fase de ejecucion del proyecto)
1.3. Desarrollo del equipo (proceso que corresponde a la fase de ejecucion del proyecto).
1.4. Gestion del equipo (proceso que corresponde a la fase de ejecucidn del proyecto)

2. Direccidn de riesgos

2.1. Planificacion de la direccion de riesgos (proceso que corresponde a la fase de planificacion
del proyecto).

2.2. ldentificacidn de riesgos (proceso que corresponde a la fase de planificacion del proyecto).
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2.3. Andlisis cualitativo de riesgos (proceso que corresponde a la f ase de planificacidon del

proyecto).

2.4, Andlisis cuantitativo de riesgos (proceso que corresponde a la fase de planificacién del
proyecto)

2.5. Plan de respuesta al riesgo (proceso que corresponde a la fase de planificacidn del proyecto)
2.6. Supervision y control de riesgos (proceso que corresponde a la fase de control del proyecto)
3. Direccidn de compras

3.1. Plan de compras y contratos (proceso que corresponde a la fase de planificacién del
proyecto

3.2. Conduccién de compras (proceso que corresponde a la fase de ejecucion del proyecto)
3.3. Ciclo de compras
3.4. Administracién del contrato (proceso que corresponde a la fase de control del proyecto)

3.5 Cierre del contrato (proceso que corresponde a la fase de cierre del proyecto).
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Herramientas para la Empresa Digital 50 Horas

OBIJETIVOS
» Conocer el concepto y elementos que componen el emprendimiento digital.

e Describir las distintas metodologias de desarrollo de emprendimientos, productos y/o
servicios.

¢ Aprender como se lanzan productos y/o servicios demandados por el mercado.

e Definir las herramientas, las técnicas y la estrategia para desarrollar un proyecto de
emprendimiento digital.

» |dentificar las distintas opciones de modelos de negocio digitales.

¢ Definir nuevas lineas de actuaciéon en el emprendimiento digital a través del mobile marketing
y el desarrollo de aplicaciones.

e Comprender los requerimientos y la obligatoriedad de la normativa del RGPD.

e Describir los distintos elementos de las buenas practicas que debe cumplir cualquier tipo de
emprendimiento digital a nivel nacional e internacional.

¢ Conocer las principales caracteristicas de Slack.

¢ Conocer las distintas plataformas que ofrece Slack para que comunicacién se produzca.
* Promover la motivacion dentro de los grupos de trabajo.

¢ Integrar la plataforma Slack con otros elementos.

¢ Conocer las diferentes aplicaciones que se pueden conectar con Slack.

¢ Entenderr Trello, sus principales caracteristicas y ventajas.

e Descubrir funcionalidades mas avanzadas que se pueden llevar a cabo con los elementos
(tableros, listas y tarjetas) en Trello.

e Aprender como automatizar acciones en Trello, asi como conectar otras herramientas de
trabajo colaborativo.

¢ Aplicar un ejemplo de proyecto real, con todos esos elementos, a un tablero de Trello.
e Conocer los origenes y evolucién de Microsoft y Office.

e [dentificar las caracteristicas de Office.

e Manejar la nube de Office.
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¢ Adquirir conocimientos bdsicos sobre las funcionalidades de Office 365.
e Aprender a utilizar Teams y sus herramientas.

e Configurar y gestionar el correo personal (Outlook).

CONTENIDO

EMPRENDIMIENTO DIGITAL

UD 1. Emprendimiento digital

1. INTRODUCCION

2. RAZONES PARA EMPRENDER DE FORMA DIGITAL

3. PERSPECTIVAS DEL EMPRENDIMIENTO

UD 2. Técnicas y metodologias para emprender

1. DESIGN THINKING

2. BUSINESS MODEL CANVAS

3. METODOLOGIA LEAN STARTUP

4. METODOLOGIA SCRUM

5. METODOLOGIA KANBAN

6. MATRIZ FODA O ANALISIS DAFO

7. KAIZEN

8.JTBD O “TAREAS POR REALIZAR”

9. OKR

10. METODOLOGIA 3D

UD 3. Procedimientos a seguir en el emprendimiento

1. COMO ELEGIR EL SECTOR CORRECTO DE MERCADO PARA EMPRENDER
2. ANALISIS DEL CONTEXTO EN EL QUE SE QUIERE EMPRENDER

3. VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL EMPRENDIMIENTO DIGITAL

amara

Ciudad Real

4. TIPOS DE ACTIVIDADES A SEGUIR EN LA INVESTIGACION EN EL EMPRENDIMIENTO

5. MODELOS DE NEGOCIO NUEVOS
6. EJEMPLOS DE MODELOS DE NEGOCIO DIGITALES
7. ESTABLECER INDICADORES DE SEGUIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

UD 4. Negocios digitales
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1. ¢QUE HACER PARA CONECTAR CON LOS CLIENTES POTENCIALES?

2. ANALISIS DE DATOS

UD 5. Aspectos legales a tener en cuenta

1. Ambito mercantil

2. Ambito fiscal

3. Ambito laboral

4. Impacto del RGPD

5. Buenas practicas

SLACK. COMUNICACION Y ORGANIZACION DE EQUIPOS

UD1: PRIMEROS PASOS Y CARACTERISTICAS ESENCIALES PARA ENTENDER SLACK
1.1. INTRODUCCION: CONOCIENDO SLACK

UD2: COMUNICACION DENTRO DE LA EMPRESA, CONSEJOS DE GESTION EFECTIVA
2.1. INTRODUCCION A LA COMUNICACION

2.2. COMUNICACION VERTICAL Y HORIZONTAL

UD3: TIPOS DE COMPROMISOS DENTRO DE UNA COMPARNIA

3.1. COMPROMISO EMPRESARIAL

3.2. TIPOS DE COMPROMISOS DENTRO DE UNA EMPRESA

3.3. COMPROMISO AFECTIVO

3.4. COMPROMISO CALCULATIVO

3.5. COMO INFLUYE EN LA EMPRESA EL TIPO DE COMPROMISO LABORAL

UD4: GESTION DE EQUIPOS: LA CLAVE PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS EMPRESARIALES
4.1. EL EQUIPO DENTRO DE LA EMPRESA

4.2. EL EQUIPO DENTRO DE SLACK

4.3. ROLES DENTRO DE UN EQUIPO

4.4. INTERACTUACION DENTRO DE UN EQUIPO DE TRABAJO

UD5: INTEGRACION DE SLACK CON OTRAS APLICACIONES

5.1. INTEGRACION CON OTROS ELEMENTOS

5.2. INTEGRACION DE APLICACIONES

5.3. PRINCIPALES APLICACIONES CON LAS QUE SE PUEDE CONECTAR SLACK

5.4. INTEGRACION CON BOTS

5.5. INTERACTUAR CON SLACK BOT
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UD6: ELEMENTOS Y HERRAMIENTAS PARA OPTIMIZAR EL USO DE SLACK
6.1. OTRAS CUESTIONES DE INTERES

6.2. REALIZAR BUSQUEDAS

6.3. CONFIGURAR RECORDATORIOS Y NOTIFICACIONES
6.4. ATAJOS DE TECLADO Y COMANDOS

6.5. ADMINISTRACION

6.6. EXPANSION CON DIFERENTES EXTENSIONES
GESTION DE PROYECTOS CON TRELLO

UNIDAD 1. CONOCIENDO TRELLO

1.1. ¢QUE ES TRELLO?

1.2. ELMETODO KANBAN

1.3. CARACTERISTICAS BASICAS DE TRELLO

1.4. VENTAJAS DE TRELLO

1.5. TRELLO BUSINESS CLASS Y TRELLO ENTERPRISE
1.6. PRIMEROS PASOS EN TRELLO

UNIDAD 2. TRABAJAR EN TRELLO

2.1. LOS TABLEROS EN TRELLO

2.2. LISTAS

2.3. TARJETAS

UNIDAD 3. FUNCIONES AVANZADAS DE TRELLO
3.1. OTROS ELEMENTOS DEL TABLERO DE TRELLO
3.2. BUTLER

3.3. POWER-UPS

3.4. EQUIPOS O ESPACIOS DE TRABAJO

UNIDAD 4. GESTION DE PROCESOS Y PROYECTOS
4.1. PROCESOS DE TRABAJO

4.2. PROYECTOS

4.3. LA GESTION DE PROYECTOS

4.4. BENEFICIOS DE LA GESTION DE PROYECTOS
4.5. METODOS PARA LA GESTION DE PROYECTOS

4.6. PASOS PARA LA GESTION DE UN PROYECTO
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4.7. BASES DEL EXITO DE UN PROYECTO
OFFICE 365
UD 1. Introduccidn a Office 365 y la nube
1.1¢Quées?
1.2 Evolucién
1.3 Caracteristicas
1.4 iPor qué usarlo?
1.5 Outlook
1.5.1 Exchange
1.6 OneDrive
UD 2. Aplicaciones Office
2.1 Teams (Videoconferencias)
2.2 Excel (Hojas de calculo)
2.3 Word (Editor de textos)
2.4 PowerPoint (Presentaciones)
2.5 Exchange (correo corporativo)
2.6 SharePoint (Documentos colaborativos)
2.7 Bookings (programacion de citas).
2.8 OneNote
2.9 Planner y To-Do (administracion de tareas)
2.10 Forms
2.11 Yammer
2.12 Power Bl en Office 365
2.13 Sway
2.14 Stream
2.15 Delve
UD 3. Herramientas colaborativas y aplicacién practica
3.1 Teams
3.2 OneDrive 365
3.3 OneNote 365

3.4 SharePoint 365
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3.5 Yammer 365

3.6 Outlook 365
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Herramientas de Comunicacion y Gestion de 50 Horas
Equipos

OBJETIVOS

¢ Aprender sobre el Business Intelligence y el Business Analytics.

e Diferenciar entre Data Analytics, Big Data y Data Science.

¢ Conocer la analitica avanzada, predictiva y prescriptiva.

¢ Aprender los objetivos y principios del Reglamento Europeo de Proteccidn de datos.

e Aprender las funciones del delegado de proteccidon de datos para alcanzar el cumplimiento
normativo.

¢ Descubrir Google Drive

¢ Adquirir conocimientos esenciales sobre Documentos de Google
e Conocer “Workspace” de Google

¢ Conocer las principales caracteristicas de Slack.

¢ Entender el funcionamiento de Slack.

CONTENIDO

BUSINESS ANALYTICS. DATA DRIVEN DECISION MAKING
UNIDAD 1. APROXIMACION Y CONCEPTOS BASICOS
UNIDAD 2. REPRESENTACION DE LOS DATOS

UNIDAD 3. MODELOS Y APRENDIZAJES

UNIDAD 4. INFRAESTRUCTURA DE BIG DATA

UNIDAD 5. EXPERIMENTACION Y TIPOS DE ANALISIS
UNIDAD 6. LOS DATOS

DATA PROTECTION OFFICER DPO

UD 1. PROTECCION DE DATOS |
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UD 2. PROTECCION DE DATOS II?

UD 3. EVALUACION DE IMPACTO DE PROTECCION DE DATOS

GOOGLE DRIVE

UD1.CONOCIMIENTOS SOBRE GOOGLE DRIVE

UD2. DOCUMENTOS DE TEXTO

UD3. HOJAS DE CALCULO3

UD4. PRESENTACIONES

UD5.FORMULARIOS Y ENCUESTAS

UD6. GOOGLE WORKSPACE

UD7. OTRAS FUNCIONES

SLACK. COMUNICACION Y ORGANIZACION DE EQUIPOS

UD 1: PRIMEROS PASOS Y CARACTERISTICAS ESENCIALES PARA ENTENDER SLACK
UD 2: COMUNICACION DENTRO DE LA EMPRESA, CONSEJOS DE GESTION EFECTIVA
UD 3: TIPOS DE COMPROMISOS DENTRO DE UNA COMPARIA

US 4: GESTION DE EQUIPOS: LA CLAVE PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS EMPRESARIALES
UD 5: INTEGRACION DE SLACK CON OTRAS APLICACIONES

UD 6: ELEMENTOS Y HERRAMIENTAS PARA OPTIMIZAR EL USO DE SLACK
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Emprendimiento digital 50 Horas

OBIJETIVOS

e Adquirir las nociones basicas sobre las posibilidades de Google Adwords y sus aplicaciones
publicitarias en la empresa.

e Comprender la evolucion las obligaciones de la Ley de Transparencia hasta su consolidacién
legal.

e Aprender qué es una factura online.
e Describir los distintos tipos de herramientas para la creacion de la facturacidn online.
¢ Aprender los conceptos relacionados con el emprendimiento

e Describir los distintos elementos que componen el emprendimiento digital.

CONTENIDO

CONTRATACION PUBLICA ELECTRONICA: E-CONTRATACION

UD1. Qué es Google Adwords

UD2. Formatos y soportes publicitarios

UD3. Ventajas de su uso

TRANSPARENCIA: PUBLICIDAD ACTIVA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
UD1. Proyecto de la Ley de Transparencia

UD2. Derecho a la informacién vs. Derecho a la informacién publica

UD3. Publicidad activa de las Administraciones Publicas

UD4. Derecho al acceso de la ciudadania a la informacién publica

UDS. El gobierno abierto, funciones y organizacion

UD6. Consecuencias del incumplimiento de las obligaciones de difusién activa de la informacion
FACTURACION ON LINE

UD 1. LA FACTURA ONLINE
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UD 2. TIPOS DE FACTURAS
UD 3. DIFERENCIAS ENTRE FACTURA CLASICA Y FACTURA ONLINE
UD 4. HERRAMIENTAS PARA LA REALIZACION DE LAS FACTURAS ONLINE
EMPRENDIMIENTO DIGITAL
UD 1. Emprendimiento digital
UD 2. Técnicas y metodologias para emprender
UD 3. Procedimientos a seguir en el emprendimiento

UD 4. Negocios digitales

UD 5. Aspectos legales a tener en cuenta
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FAMILIA ADMINISTRACION Y GESTION

Proteccion de Datos y Garantia de los Derechos 50 Horas
Digitales

OBIJETIVOS

Conocer el contexto normativo de la proteccion de datos

Aprender sobre los principios por los que se rige la proteccion de datos
Identificar las distitnas medidas de cumplimiento

Reconocer las funciones del delegado de proteccidon de datos, asi como el responsable y
encargado del tratamiento.

CONTENIDO

Unidad Didactica 1. Contexto normativo de la proteccion de datos

1.1 Contexto normativo de la Proteccién de Datos

1.2 Reglamento general de Proteccién de Datos

1.2.1 Objeto, ambito de aplicacién y entrada en vigor del Reglamento Europeo
1.2.2 Estructura del reglamento general de proteccion de datos

1.3 Ley Organica de Proteccién de Datos y Garantia de los Derechos Digitales

1.3.1 Objeto, dmbito de aplicacidn y entrada en vigor de la ley organica de proteccidén de datos
y garantia de los derechos digitales

1.3.2 Estructura de la Ley Organica de Proteccion de Datos y garantia de los derechos digitales
Unidad Didactica 2. Principios de proteccion de datos

2.1 Introduccién

2.2 Principios de proteccion de datos

2.2.1 Exactitud de los datos

2.2.2 Deber de confidencialidad e integridad

2.2.3 Consentimiento del afectado

2.2.4 Categorias especiales de datos
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2.2.5 Datos de naturaleza penal
2.2.6 Consentimiento de menores de edad
2.2.7 Tratamiento de datos amparado por la ley
2.2.8 El resto de principios de proteccién de datos
Unidad diddctica 3. Derechos de las personas y tratamientos especificos
3.1 Transparencia e informacion
3.2 Ejercicio de los derechos
3.2.1 Derecho de acceso
3.2.2 Derecho de rectificacion
3.2.3 Derecho de supresion u olvido
3.2.4 Derecho a la limitacién del tratamiento
3.2.5 Derecho a la portabilidad
3.2.6 Derecho de oposicién
3.2.7 Derechos de las personas fallecidas
3.3 Notificacidn del ejercicio de los derechos
3.4 tratamientos especificos
3.4.1 Empresas y profesionales
3.4.2 Sistemas de informacion crediticia
3.4.3 Operaciones mercantiles
3.4.4 Videovigilancia
3.4.5 Tratamientos de datos de salud
3.4.6 Sistemas de exclusion publicitaria
3.4.7 Sistemas de informacién de denuncias internas
3.4.8 Tratamiento de datos en interés publico
3.4.9 Tratamiento de datos administrativos
Unidad Didactica 4. Responsabilidad activa y medidas de cumplimiento
4.1 Responsabilidad activa
4.2 Medidas de cumplimiento
4.2.1 Privacidad desde el disefio y por defecto
4.2.2 Evaluacion de impacto

4.2.3 Violaciones de seguridad
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Unidad Didactica 5. Responsable de tratamiento y encargado de tratamiento
5.1 Responsable del tratamiento

5.1.1 Obligaciones del responsable del tratamiento

5.2 Encargado del tratamiento

5.2.1 Obligaciones del encargado del tratamiento

5.3 Medidas de seguridad del tratamiento

5.4 Bloqueo de datos

5.5 Cédigos de conducta

5.5.1 Acreditacion de instituciones de certificacion

5.6 Registro de actividad

Unidad Didactica 6. Delegado de proteccién de datos

6.1 Figura y designacién del delegado de proteccion de datos

6.2 Funciones y cualificacion del delegado de proteccion

6.3 Posicion del delegado de proteccion

6.4 Intervencion del delegado en caso de reclamacion

6.5 Proceso de certificacion de los delegados de proteccion

6.5.1 Esquema de certificacion segun el esquema de la aepd

Unidad Didactica 7. Transferencias internacionales

7.1 Transferencias internacionales

7.2 Transferencias internacionales a paises con nivel de proteccién adecuado
7.3 Transferencias internacionales a paises que carecen de un nivel de protecciéon adecuado
7.3.1 Con adopcién de garantias adecuadas

7.3.2 Sin adopcién de garantias adecuadas

7.3.3 Excepciones en situaciones especificas

7.3.4 Supuestos sometidos a informacion previa

7.4 Normas corporativas vinculantes

7.5 Cooperacidn internacional en el ambito de la proteccién de datos personales
Unidad Didactica 8. Autoridades de control de proteccion de datos

8.1 La agencia espafiola de proteccion de datos

8.1.1 Régimen juridico y econémico

8.1.2 Organizacion de la AEPD
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8.1.3 Funciones

8.1.4 Potestades

8.2 Autoridades autondmicas de proteccion de datos
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8.2.1 Vulneraciones de la LOPD — GDD y del reglamento general de proteccién de datos

8.3 Cooperacién entre las autoridades de control

UD9. Vulneracién de la normativa de Proteccién de Datos y Régimen Sancionador.

9.1 Procedimientos de vulneracidn de proteccién de datos personales

9.1.1 Inicio de un procedimiento de vulneracién de proteccién de datos personales

9.1.2 Régimen juridico y alcance de los procedimientos de vulneracion
9.1.3 Tramite de las reclamaciones

9.1.4 Actuaciones previas de investigacion

9.1.5 Medidas provisionales

9.2 Régimen sancionador

9.2.1 Categorias de infracciones

9.2.2 Consideraciones en las infracciones

9.2.3 Prescripcion de las sanciones

UD10. Garantia de los derechos digitales

10.1 Los derechos digitales

10.2 Acceso universal, neutro y seguro a Internet

10.3 Educacidn digital

10.4 Proteccion de los menores en Internet

10.5 Derecho de rectificacion y actualizacion de datos en Internet
10.6 Derecho al olvido en internet

10.7 Derecho de portabilidad en servicios de la informacion
10.8 Derechos digitales en el ambito laboral

10.8.1 Dispositivos digitales

10.8.2 Desconexion digital

10.8.3 Dispositivos de videovigilancia y grabacion de sonidos
10.8.4 Sistemas de geolocalizacién

10.9 Derecho al testamento digital

10.10 Politicas de impulso de los derechos digitales
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