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Familia: Administracion y gestion

Anadlisis y gestion contable de las operaciones 100
economico-financieras horas

Objetivos

Interpretar desde el punto de vista contable la informacidn representada en los documentos-
justificantes de las operaciones econdomico-financieras que afecten al patrimonio
empresarial.Interpretar correctamente el método contable de partida doble sus instrumentos
y sus fases.Elaborar la informacidn 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.

Contenidos

UD1. Metodologia e interpretacion 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 gestidon de la
empresa.l.6. El ciclo contable.1.7. Analisis y cumplimentaciéon de la documentacién mercantil y
contable.1.8. Organizacion y archivo de los documentos mercantiles.1.9. Legislacién mercantil
aplicable al tratamiento de la documentaciéon 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. Elaboracién de la cuenta de resultados de la oficina.UD3. Aplicaciones informaticas
de gestidn contable en entidades financieras.3.1. Aplicaciones de gestion contable.

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL

Calle Lanza 2,
)

2627 44 44 - , _ '
13004 Ciudad Real 926 pice@camaracr.org WWww.camaracr.org




[

W= % 2 #@==- (Camara  Camara

Familia: Administracion y gestion

100

Atencion y fidelizacion de clientes
horas

Objetivos

Conocer el inbound marketing y las ventajas que ofrece. Adquirir conocimientos sobre el
funcionamiento del inbound marketing. Identificar las fases del proceso de compra por las
que pasa el comprador Saber en qué consiste el marketing de contenidos: tipos y beneficios.
Conocer como funciona este marketing en las redes sociales asi como las ventajas que aportan
estas. Tener claro el concepto de fidelizacion asi como las 3R y cdmo conseguirla. Saber
proporcionar un buen servicio post-venta online y las consecuencias de no hacerlo. Conocer
herramientas de comunicacion con el cliente y las ventajas que aporta cada una. Saber como
hacer un contenido viral. Conocer el funcionamiento de SEO y SEM

Contenidos

UD1. Codmo atraery hacer clientes 1. Introducciénl.1. Inbound Marketing. Conceptol.2. Historia
del Inbound Marketing1.3. Pilares del Inbound Marketing1.3.1. Atraccion del trafico de posibles
clientes a nuestra webl.3.2. La conversidonl.3.2. La conversidonl.3.4. Fidelizaciéon de
clientes1.3.5. Andlisis para mejorarl.4. Conclusionl.5. Casos de éxito del inbound
marketingl.5.1 Caso en Reino Unido 1.5.2 La agencia espafiola de marketing Increnta
implementa el inbound marketing y triplica la generacién de oportunidades de venta. UD2.
Técnicas para atraer trafico a nuestra web. Introduccion 1.Marketing de contenido1.1.SEO 1.2.
SEM 1.3. Tipos de medios del marketing de contenidos 1.4 Beneficios del marketing de
contenidos 2. Redes Sociales. 2.1 Clasificacion de las redes sociales2.2 Construyendo comunidad
en las redes sociales. 2.3 El éxito cuantitativo de una campaia de social media2.4 El rol de
influencer en redes sociales. 2.5 Fidelizacidn en redes sociales. UD3. Fidelizacion de clientes1.
Introduccidn 2.Concepto de fidelizacién2.1 Las 3R de la fidelizacidén3. Servicio post-venta 3.1.
Cémo proporcionar un buen servicio3.2 Consecuencias de un mal servicio post venta 4. Twitter,
el perfecto canal de atencién al cliente 5.. Blog. Concepto5.1 Caracteristicas del blog5.2
Anatomia de un blog5.3 Tipos de blogs6. Prescriptores de la marca 6.1. Marketing viral 6.2
¢Cémo conseguir que un contenido se haga viral?6.2.1 Ejemplos de campanfias virales7. Email
marketing8. SEO y SEM8.1 SE08.2 S
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100

Coaching y Liderazgo horas

Objetivos

Conocer con profundidad el concepto del coaching y las partes que participan en él. Conocer
las raices de su metodologia. Conocer las principales influencias de diferentes campos. Saber
llevar a cabo un proceso de coaching. Conocer las principales herramientas practicas para
llevar a cabo un proceso de coaching. Conocer las habilidades a nivel de personalidad que
puede desarrollar un lider. Conocer los distintos tipos de estilos de liderazgo que existen.
Conocer las distintas competencias que debe poseer un lider. Entender la motivacion y sus
tipos como forma de mantener un liderazgo. Conocer las emociones potenciadoras y no
potenciadoras en el liderazgo. Entender la comunicaciéon eficaz como base fundamental para
lograr el éxito en el contextoempresarial. Identificar y entender la coherencia y la credibilidad
como elementos que construyen la marcapersonal del lider.

Contenidos

Coaching UD1. ¢{Qué es el coaching?. 1.1. ¢{Para qué sirve el coaching?.1.2. El Coach vy 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 sesion de Caching. 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. UDS5. La sesién de coaching. 5.1. Proceso de trabajo.5.2. El
“GROW”. ¢Qué 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. Visualizacién de misidon y visidén.6.7. Creencias limitantes.
Formulario para identificarlas.6.8. Transformar creencias.6.9. Tengo que o elijo.6.10.
Visualizacién de epitafios.6.11. Tiempo de vida limitado. Liderazgo UD1. Concepto de liderazgo.
1.1. Definicién de liderazgo.1.2. La personalidad del lider.1.3. El lider Vs gestor.1.4. El lider y la
meta.l1.5. Estilos de liderazgo.1.6. El lider y sus otras facetas como persona.l.7. El lider y su
influencia en el entorno. UD2. Competencias del liderazgo. 2.1. Andlisis de la situacién donde
se ejerce el liderazgo.2.1.1. En relacién con las habilidades del lider.2.1.2. En relacién con el
anadlisis del entorno.2.1.3. En relacidon con los resultados.2.2. Capacidades, habilidades y
competencias.2.2.1. Competencias de gestion.2.2.2. Competencias de comunicacion.2.2.3.
Competencias sociales.2.3. El lider del Siglo XXI.  UD3. Inteligencia emocional en el liderazgo.
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3.1. Manejo de las emociones al servicio del lider.3.2. La motivacién.3.2.1. Tipo de
motivaciones.3.2.2. Teoria de motivaciones.3.3.

emociones no potenciadoras.3.5. La salud emocional.
lenguaje mas alla de las palabras.4.2. Situarse en el lugar del seguidor.4.2.1. Rapport: conectar
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.

con el interlocutor.4.3. La negociacidn.

L=

GASANTIA
JUENIL

Todos somos lideres y seguidores.

Camara

Camara

Las emociones potenciadoras.3.4. Las
UD4. La comunicacion efectiva. 4.1. El
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Comunicacion e Imagen Corporativa
horas

Objetivos

Conocer en profundidad los factores que influyen la identidad corporativa.® Descubrir las
estrategias para la identificacion y cuantificacion del publico objetivo de una marca.e
Profundizar en el concepto de filosofia corporativa. ® Estudiar los factores que afectan a la
imagen corporativa y su diferencia con la identidad corporativa. ® Estudiar el concepto de
comunicacion efectiva como herramienta para la construccion de la imagen corporativa.e
Profundizar en el plan de comunicacién y sus objetivose Conocer las diferentes fases que
conformar un plan de comunicacione Conocer los beneficios de la planificacion estratégica
para laimagen corporativae Profundizar en el plan de imagen y comunicacidon de una empresa,
mediante el andlisis de la misma y de sus objetivos.e Estudiar las diferentes estrategias a
abordar en un plan de imagene Aprender a desarrollar un plan estratégico de comunicacién
integral.e Conocer las diferentes estrategias de comunicacidon existentes.e Conocer las
diferentes herramientas de comunicacion existentes.® Profundizar en los conceptos de
identidad digital corporativa y de reputacion onlinee Descubrir los perfiles del cliente digital
y como la empresa debe adaptarse a ellose Conocer los principales riesgos que existen en la
gestion online y el marco legal actuale Profundizar en el concepto de marca, su arquitecturay
sus tipos.® Aprender la metodologia necesaria para crear una marca.® Conocer cdmo registrar
una marca de forma legal.e Conocer los tipos de crisis y las principales estrategias para
abordarlose Profundizar en las acciones que hay que llevar a cabo para atajar una crisise
Aprender qué elementos debe contener un plan de crisise Descubrir c6mo gestionar una
situacidn de crisis en internet

Contenidos

UD1.ldentidad, cultura e imagen corporatival.ldentidad corporatival.l.Factores que influyen
en laidentidad corporatival.2.Posicionamiento de la identidad corporatival.3.Componentes de
la identidad corporatival.4.Comunicacion de la identidad corporatival.5.Conducta
corporatival.6.Comunicacion corporatival.7.El manual de identidad corporativa2.ldentificacidn
y cuantificacién del publico objetivo2.1.Estudio de la estructura del publico objetivo
2.1.1.ldentificacidn del publico objetivo 2.1.2.Jerarquia de los publico2.2.Infraestructura de la
audiencia2.3.Estudio del perfil de Ila audiencia3.Cultura colaborativa 3.1.Filosofia
corporativad.IMAGEN CORPORATIVA4.1 Estudio de la imagen corporativa4.2. Metodologia de
investigacion en la imagen corporativad.3.Diferencia entre imagen e identidad
corporativalD2.La comunicaciéon como instrumento en la creacion de la imagen corporatival.
Introduccidon2. Comunicacidn efectiva3. Plan de comunicacién de la imagen corporativa3.1.
Objetivos3.2. Fase de investigaciéon3.3. Fase de planificacion3.4. Fase de
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implementaciéonUD3.Planificacién estratégica de la imagenl. Introduccidn2. La planificacién
estratégica de la imagen corporativa2.1l. Posicionamiento de la imagen corporativa3. El plan de
imagen y comunicacién de una empresa3.1. Analisis de la empresa y su entorno3.2. Objetivos
de la imagen corporativa3.3. Estrategias3.4. PresupuestoUD4.Disefio de estrategias de
comunicacion para la imagen corporatival. Introduccién2. Plan estratégico de comunicacidn
integral3. Estrategias de comunicacién3.1. Estrategias de comunicacién para la imagen3.2.
Estrategias de comunicacién externa3.3. Estrategias de comunicacién interna3.4. Estrategias de
comunicacion de crisis3.5. Estrategias de relaciones publicas y gestién de medios3.6. Estrategias
responsabilidad social corporativa4. Herramientas de comunicacién4.1. Herramientas de
analisis de la efectividad4.2. Herramientas para la comunicacion externa4.3. Herramientas de
comunicacion interna4.4. Herramientas de comunicacién en situaciones de crisis4.5.
Herramientas de relaciones publicas y gestion de medios4.6. Herramientas de responsabilidad
social corporativaUD5.La imagen corporativa en internetl. Introduccion2. Identidad digital
corporativa2.1. Reputacién online3. El cliente digital3.1. Fidelizacién de clientes en un contexto
digital4. La empresa digital5. Riesgos en la gestion online de una empresa5.1. Suplantacion de
identidad digital5.2. Registro abusivo del nombre de un dominio5.3. Ataques de denegacién de
servicio distribuido5.4. Fuga de informacion5.5. Publicacion de informaciéon negativa por
terceras personas5.6. Uso no consentido de derechos de propiedad intelectual6. Marco legal6.1.
Derecho al honor de las empresas6.2. Derecho al olvido7. Recomendaciones en la gestién de la
identidad y reputacién onlineUD6.Gestion de la marcal. Introduccion2. éQué es una marca?2.1.
¢Hacia donde van las marcas?2.2. Tipos de marcas2.3. El valor de la marca2.4. Motivos para
crear una marca3. Metodologia para crear de una marca3.1. Branding4. Arquitectura de las
marcas5. Estadios por los que pasa una marca6. Claves para crear una marca de éxito6.1. Errores
a evitar7. Registro de marcasUD7.Gestion de crisis1. Introduccién2. Tipos de crisis3. Estrategias
para situaciones de crisis4. Acciones para situaciones de crisis4.1. Acciones destinadas a los
empleados4.2. Acciones destinadas a accionistas o inversores4.3. Acciones dirigidas a clientes y
proveedores4.4. Acciones para directivos4.5. Acciones orientadas a poderes publicos.4.6.
Acciones destinadas a la opinidn publicad.7. Acciones destinadas a las victimas y sus familiares.5.
El plan de crisis6. Gestion de una situacion de crisis en internet
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Contratacion de Personal
horas

Objetivos

Adquirir los conocimientos necesarios acerca de los principales conceptos de la contratacion
laboral.Conocer los conceptos de contrato de trabajo y partes contratantes y las principales
diferencias entre las distintas modalidades contractuales

Contenidos

UD1. El Contrato de Trabajo. Las partes contratantes y su Relacion Laboral.1.1. El contrato de
trabajo: Definicidn 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 contratacidon laboral I: el Contrato Indefinido.2.1.
Concepto.2.2. Formalizaciéon 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.UD3. Modalidades de contratacion laboral 1l: el Contrato Temporal.3.1.
Introduccién.3.2. Contrato por obra y servicio determinado.3.3. Contratos eventuales por
circunstancias de la produccién.3.4. Contrato de interinidad.3.5. Sustitucién de trabajadores
jubilados anticipadamente.3.6. Contrato de personas con discapacidad.3.7. Contratos
temporales para trabajadores desempleados en Situacidon Social.UD4. Modalidades de
contratacion laboral lll: los contratos formativos.4.1. Definicién.4.2. El contrato para la
formacién.4.3. Los contratos de formacion celebrados con trabajadores con discapacidad y otros
colectivos.4.4. El contrato de trabajo en practicas.UD5. 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
P y horas

Objetivos

Dominar los conceptos principales del protocolo y sus caracteristicas. Conocer como actuar
ante los diferentes protocolos existentes. Dominar los tipos de actos y su desarrollo.
Comprender segln qué criterios se realiza la ordenacién de personal. Percibir los tipos de
asistentes en un acto y sus funciones Dominar la utilizacion de vestimenta acorde con el acto.
Dominar el protocolo de actuacion ante los actos oficiales. Identificar la bandera de Espania,
su himno y su escudo oficial. Saber tratamiento de las diferentes autoridades en los actos de
forma adecuada.

Contenidos

UD1.Introduccién a la diplomacial. Conceptos generales sobre diplomacia2. Relacién entre
diplomacia y protocolo3. Apuntes histéricos sobre protocolo4. Conceptos generales sobre
protocolo5. Saludos y presentacionesUD2.Protocolo Oficial y protocolo diplomaticol.
Vinculacién entre protocolo diplomatico y protocolo Oficial2. El protocolo oficial en Espafia3.
Tipos de actos oficiales4. Establecimiento de la presidencia en actos oficiales5. Precedencias y
ordenamiento en actos oficiales6. Tratamientos7. La bandera de Espana7.1. El luto en las
banderas8. El escudo de Espana9. El himno de EspafalO. Actos oficiales destacados10.1.
Recepciones10.2. Visitas de Jefes de EstadoUD3.Diplomacia, protocolo diplomatico vy
negociaciéonl. El protocolo diplomatico2. El protocolo diplomatico en Espaia3. Precedencias 4.
Tratamientos 5. Cartas credenciales6. Uniforme diplomatico 7. Protocolo diplomatico y
organizaciones internacionales7.1. La Unién Europea7.2. Naciones Unidas7.3. La
Commonwealth8. Diplomacia, negociacion y liderazgo8.1. Diplomacia y liderazgo8.2.
Diplomacia y negociacion 8.3. Diplomacia y mediacion
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Direccidn y Finanzas 100 horas

Objetivos

¢ Entender las relaciones necesarias entre la composicion de la estructura econémica y la
composicion de la estructura financiera para el equilibrio financiero de la empresa.e
Identificar 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 financiacion de que dispone una
empresa.® Conocer y estimar el coste medio del capital de una empresa.e Conocer los
proyectos de inversion y los parametros de su analisis.

Contenidos

UD1.Estructura y Analisis econdmico financiero de la empresal. Visiéon general.2. Estructura
econdmica de la empresa. Estructura financiera de la empresa.2.1. Estructura econdmica 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 econémico-financiero.3.
Necesidades de capital en la empresa.3.1. Obtencion de financiacidn.3.2. Empleos de capital.4.
Los Estados Financieros de la empresa.4.1. Balance de situacion.4.2. Cuentas de pérdidas y
ganancias.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 vy
rentabilidad.UD2.Costes 1. Conceptos previos: gasto, pago, inversién 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 seleccidon de proyectos de
inversidnl. Los recursos financieros de la empresa.2. El coste de las fuentes de financiacion.3. El
coste medio ponderado del capital.4. El proyecto de inversion.5. Valoracidon de proyectos de
inversién homogéneos. 5.1. VAN.5.2. TIR.5.3. Payback.6. Homogeneizacién de proyectos de
inversiénUD4.Presupuestos y Estados Financieros previsionalesl. Introduccidn: el objetivo de
liquidez.2. El presupuesto de capital.2.1. Plan de financiacidn a largo plazo.2.2. Fuentes de
financiacion de origen ajeno.3. El presupuesto de explotacién.4. Estados financieros
previsionales.5. El punto de partida.5.1 El presupuesto de capital5.2. 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 expansién y de mantenimiento.7. Las
amortizaciones.7.1 Causas de la depreciacién.7.2. Funcion 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 100 horas

Objetivos

e Conocer los eventos en el contexto actual dentro de la empresa, en el sector publicoy en el
ambito privado.e Identificar la estructura de un acto, el equipo de eventos, la contratacion de
proveedores y la relacion de eventos con otros sectores en la organizacion de eventos.e
Diferenciar los tipos de eventos en su gestion. e Caracterizar los factores a tener en cuenta en
la organizacidn de eventos. ® Conocer la planificacion de un evento, identificando su punto de
partida.e Distinguir los diferentes datos basicos en la planificacidn del evento. ¢ Identificar la
organizacion, ejecucion y evaluacion del evento.e Diferenciar las herramientas para la
organizacion de eventos, clasificadas en comunicacion y diseiio, gestion y monitorizacion.
Valorar la importancia de la comunicacion externa en la organizacion de eventos.® Conocer
los materiales imprescindibles parar los medios de comunicacion.e Identificar las pautas
basicas para la gestion de la comunicacidon en eventos.® 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.

Contenidos

UD1.Gestion de eventosl. Los eventos en el contexto actuall.l. La importancia del sector
eventosl.2. Los eventos dentro de la empresal.3. Los eventos en el sector publicol.4. Los
eventos en el ambito privadol.5. El equipo de organizacion de eventosl.6. La contratacion de
proveedores en del sector eventos 1.7. La relacién del sector eventos con otros sectores 2. La
gestidn de eventos2.1. Estructura organizativa de un acto2.2. Tipos de eventos2.2.1. Rueda de
prensa2.2.2. Canutazo 2.2.3. Desayuno de prensa2.2.5. Reuniones 2.2.6. Asambleas2.2.7.
Convenciones2.2.8. Inauguraciones y primera piedra2.2.9. Firma de convenios vy
documentos2.2.10. Visitas y jornadas de puertas abiertas2.2.11. Recepciones2.2.12. Entrega de
premios2.2.13. Ferias y exposiciones2.2.14. Congresos 2.2.15. Conferencias2.2.16. Cursos,
seminarios y simposios2.2.17. Presentaciones y eventos promocionales2.2.18. Teambuilding y
viajes de incentivos2.2.19. Exposiciones2.2.20. Fiestas y cenas2.2.21. Eventos deportivos2.2.22.
Funerales2.3. Aspectos a tener en cuenta en la organizacién de eventosUD2.Técnicas para la
organizacidn de eventosl. Introduccidn 2. Planificacién del evento2.1. Punto de partida para
organizar un evento2.2. Datos basicos del evento2.2.1. Entidad organizadora del event02.2.2.
Objetivos del event02.2.3. Publicos del evento2.2.4. Naturaleza del evento2.2.5. Fecha del
evento2.2.6. Localizacion del evento2.2.7. Presupuesto del evento2.2.8. Modo en que se va a
organizar el evento3. Organizacién del evento4. Ejecucion del evento5. Evaluacién del evento6.
Herramientas para la organizacidon de eventos6.1. Herramientas de comunicacion y disefio6.2.
Herramientas de gestion6.3. Herramientas de monitorizacionUD3.La comunicacién y el
protocolo en los eventosl. Introduccién2. La importancia de una buena comunicacion en la
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organizacidn de eventos3. La comunicacidon externa en los eventos3.1. Las redes sociales como
herramienta de difusién3.2. Entradas, invitaciones y material corporativo para asistentes3.3. La
rueda de prensa como herramienta4. Proyeccién vy visibilidad de la marca en los eventos5.
Materiales para los medios de comunicacidn5.1. PressRoom en la web5.2. Acreditaciones5.3.
Nota de prensa y Comunicado de prensa5.4. Dosier de prensa y electronicpress kit 6. Pautas
basicas para la gestion de la comunicacién en eventos6.l Dispositivo de prensa vy
comunicacion6.2. Momentos clave en el desarrollo de un evento de cara a los medios de
comunicacion 7. El protocolo en la organizacién de eventos7.1. Conceptos basicos de
protocolo7.2. Presidencia de los actos7.3. Tipos de protocolo7.4. Tipologia de actos7.5.
Precedencias y ordenamiento en los actos7.6 Uso de la vexilologia7.7. Etiqueta y protocolo
social7.7.1. Etiqueta 7.8. Protocolo en banquetes y comidas7.9. Protocolo diplomatico e
internacional
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Habilidades directivas
horas

Objetivos

Conocer los fundamentos e importancia del liderazgo a nivel organizacional. Distinguir un
equipo y de un grupo. Comprender la relacion entre una gestion de éxito y el estilo directivo
empleado. Mejorar el estilo de direccion propio. Conocer en qué consiste un cambio
organizativo y como puede ser. Prever las resistencias al cambio que pueden surgir de cada
persona y de la organizacion. Planificar un cambio organizativo. Apreciar las exactas
dimensiones del conflicto en el entorno empresarial. Distinguir entre conflictos funcionales y
disfuncionales. Usar las caracteristicas de cada conflicto para intentar resolverlo. Conocer las
barreras que impiden la comunicacidn. Diferenciar conceptos claves de la comunicacion
interpersonal e intrapersonal. Profundizar en las habilidades superiores de comunicacion.
Conocer la importancia real de las reuniones para la actividad de una empresa. Distinguir los
elementos y tipos de las reuniones. Organizar el proceso completo de una reunién. Saber
manejar el tiempo como recurso para alcanzar objetivos organizacionales y personales, asi
como organizar correctamente la agenda personal. Saber detectar aquellas situaciones y
practicas que “roban” tiempo. Saber gestionar correctamente el estrés.

Contenidos

UD1. Liderazgo y estilos de direcciénl. Introduccion2. Liderazgo y equipo2.1. Liderazgo 2.2.
Gestor/a vs. Lider2.3.Teorias sobre el liderazgo 2.4. Equipos vs. Grupos2.5. Barreras del trabajo
en equipo3. Concepto y estilos de direccidon3.1. Influencias del estilo de direccidn3.2. Los seis
estilos de direccidn3.3. Compatibilidad de estilos 3.4. Trabajando con los estilos de direccion.
UD2. Gestion del cambiol. El cambio organizativo: conceptos basicos1.1. Definicidn y tipos1.2.
Necesidad y fuerzas para el cambiol.3. Etapas de cambio en las organizacionesl.4. Tipos y
modelos de cambio2. Resistencia individual al cambio2.1. Psicoldgica2.2. Utilitaria2.3. Cinica3.
Resistencia organizativa al cambio3.1. Inercia estructural3.2. Estanqueidad3.3. Inercia del
equipo3.4. Amenazas4.Tratamiento de la resistencia al cambio5.Detalles de planificacién5.1.
Roles5.2. Matizaciones5.3. Seguimiento5.4 Agenda escalonada. UD3. Gestidn del conflictol.
Introduccidn2. Definicién, tipos y antecedentes del conflicto2.1. Conflictos funcionales2.2.
Conflictos disfuncionales3. Relacién entre tipologias y estilos de resolucién de conflictos3.1.
Tipologias3.2.Estilos3.3. Relaciéon tipologias — estilos. UD4. Gestion de la Comunicacionl.
Introduccidon2 .Observar nuestras limitaciones a la hora de comunicarnos3. Comprender y
desarrollar la empatia3.1. ¢Qué bloquea el desarrollo de la empatia?3.2. El papel de la empatia
en el didlogo3.3. La practica de la empatiad. La escucha4.l. Variables asociadas a la escucha
activad.2. Cuando los demds no escuchan4.3. Liderazgo y escucha5. La escucha activa en el
entorno laboral5. 1. La escucha en diferentes profesiones5.1.1 La escucha en el ambito
educativo5.1.2 La escucha en la sanidad5.1.3 La escucha en el proceso de venta 6. Otras
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habilidades sociales dentro de las organizaciones6.1. Interdependencia positiva y trabajo
cooperativo6.2. Asertividad del equipo de trabajo6.3. Peticiones y demandas6.4 Saber decir y
escuchar “no”. UD5. Reunionesl. La reunidn: definicién y funciones2. Elementos de una
reunidn2.1. Elementos previos2.2. Elementos personales2.3.Distribucidn y lugar de reunion3.
Tipos de reuniones3.1. Informativas3.2. Consultivo-deliberativas3.3. Formativas3.4. Decisorias4
. Fases de una reunidon4.1 Analisis y estudio de su necesidad4.2&nbsp; Fase de preparacién4.3.
Inicio de la reunién4.4. Desarrollo de la reunién4.5&nbsp; Final de la reunién4.6. Seguimiento
de los acuerdos. uDe6. Gestion del tiempo y gestién del
estrésl.&nbsp;Introduccion2.&nbsp;Tiempo como recurso.3.&nbsp;Gestién  eficaz  del
tiempo.3.1.&nbsp;Gestion reactiva, activa y proactiva3.2.&nbsp;Factores que influyen en la
gestion del tiempo3.3.&nbsp;Tipologia de tareas4.&nbsp;Ladrones del tiempo.4.1.&nbsp;El
programa diario: la agenda5.&nbsp;Gestion del estrés5.1.&nbsp;éPor qué experimentamos
estrés?5.2.&nbsp;Niveles de estrés5.3.&nbsp;Prevencion del estrés
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Atencion y fidelizacion de clientes
horas

Objetivos

Conocer los fundamentos e importancia del liderazgo a nivel organizacional. Distinguir un
equipo y de un grupo. Comprender la relacidn entre una gestion de éxito y el estilo directivo
empleado. Mejorar el estilo de direccién propio. Conocer en qué consiste un cambio
organizativo y como puede ser. Prever las resistencias al cambio que pueden surgir de cada
persona y de la organizacion. Planificar un cambio organizativo. Apreciar las exactas
dimensiones del conflicto en el entorno empresarial. Distinguir entre conflictos funcionales y
disfuncionales. Usar las caracteristicas de cada conflicto para intentar resolverlo. Conocer las
barreras que impiden la comunicacidon. Diferenciar conceptos claves de la comunicaciéon
interpersonal e intrapersonal. Profundizar en las habilidades superiores de comunicacion

Contenidos

UD1: Liderazgo y estilos de direccionl. Introduccidn2. Liderazgo y equipo2.1. Liderazgo2.2.
Gestor/a vs. Lider2.3.Teorias sobre el liderazgo2.4. Equipos vs. Grupos2.5. Barreras del trabajo
en equipo3. Concepto y estilos de direcciéon3.1. Influencias del estilo de direccidn3.2. Los seis
estilos de direccién3.3. Compatibilidad de estilos3.4. Trabajando con los estilos de direccionUD2
Gestion del cambiol. El cambio organizativo: conceptos bdsicosl.1. Definicidon y tiposl.2.
Necesidad y fuerzas para el cambiol.3. Etapas de cambio en las organizaciones1.4. Tipos y
modelos de cambio2. Resistencia individual al cambio2.1. Psicoldgica2.2. Utilitaria2.3. Cinica3.
Resistencia organizativa al cambio3.1. Inercia estructural3.2. Estanqueidad3.3. Inercia del
equipo3.4. Amenazas4.Tratamiento de la resistencia al cambio5.Detalles de planificacion5.1.
Roles5.2. Matizaciones5.3. Seguimiento5.4 Agenda escalonadaUD3 Gestidon del conflictol.
Introduccidn2. Definicidn, tipos y antecedentes del conflicto2.1. Conflictos funcionales2.2.
Conflictos disfuncionales3. Relacién entre tipologias y estilos de resolucién de conflictos3.1.
Tipologias3.2.Estilos3.3. Relacion tipologias — estilosUD4 Gestién de la Comunicacionl.
Introduccidon2 .Observar nuestras limitaciones a la hora de comunicarnos3. Comprender y
desarrollar la empatia3.1. ¢Qué bloquea el desarrollo de la empatia?3.2. El papel de la empatia
en el didlogo3.3. La practica de la empatia4. LA ESCUCHAA4.1. Variables asociadas a la escucha
activad.2. Cuando los demds no escuchan4.3. Liderazgo y escucha5. La escucha activa en el
entorno laboral5. 1. La escucha en diferentes profesiones5.1.1 La escucha en el dmbito
educativo5.1.2 La escucha en la sanidad5.1.3 La escucha en el proceso de venta6. Otras
habilidades sociales dentro de las organizaciones6.1. Interdependencia positiva y trabajo
cooperativo6.2. Asertividad del equipo de trabajo6.3. Peticiones y demandas6.4 Saber decir y
escuchar “no”UD5 Gestion de reunionesl. La reunidn: definicidn y funciones2. Elementos de
una reunion2.1l. Elementos previos2.2. Elementos personales2.3.Distribucion y lugar de
reunion3. Tipos de reuniones3.1. Informativas3.2. Consultivo-deliberativas3.3. Formativas3.4.
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Decisorias4 . Fases de una reuniénd.l Andlisis y estudio de su necesidad4.2 Fase de
preparaciond.3. Inicio de la reunién4.4. Desarrollo de la reunién4.5 Final de la reunién4.6.
Seguimiento de los acuerdosUD6. Técnicas de negociaciénl.Introduccién.2.Preparar la
negociacién.3.Tacticas en la negociacidon.4.Contingencias en la negociacién.5.Cierre del
acuerdo.UD7. Gestion del tiempo y gestion del estrésl.introduccion2.Tiempo como
recurso.3.Gestién eficaz del tiempo.3.1.Gestidn reactiva, activa y proactiva3.2.Factores que
influyen en la gestién del tiempo3.3.Tipologia de tareas4.Ladrones del tiempo.4.1.El programa
diario: la agenda5.Gestion del estrés5.1.iPor qué experimentamos estrés?5.2.Niveles de
estrés5.3.Prevencion del estrés
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La Comunicacidn desde la Politica y la Empresa
horas

Objetivos

¢ Describir en qué consiste y como funcionan las comunicaciones ptiblicas en ambitos politicos
y/o empresariales.® Entender los medios de comunicacién como catalizadores para formar
opinion.e Aprender las técnicas basicas para conocer los publicos y estructurar un discurso
adecuado.

Contenidos

UD1.Gestion de la comunicacidn publical. Introduccidn2. Conceptos previos2.1. Definicidén de
comunicacion publica2.2. El campo de la comunicaciéon publica2.3. Legitimidad de Ia
comunicacion publica2.4. Gestidon de la comunicacidn2.5. Acuerdo para una comunicacion
efectiva3. Politica y empresa3.1. Los publicos de la comunicacion publica3.2. Gestion politica y
gestiébn comunicativa3.3. El ejemplo empresarial4. Investigar para la toma de decisiones4.1.
Investigacion cualitativa y cuantitativa4.2. Informacién de acceso libre4.3. La prensa: perfil de
los medios5. El plan de comunicacidn5.1. Estrategia de medios6. Aplicacion hacia lo local 6.1.
Ayuntamiento y espacio informativo local6.2. City marketingUD2.Formar Opinionl.
Introduccidn2. éOpinién o informacidn?3. Nuevos estilos de comunicar4. Generacién de
opiniones politicas5. COmo votamos y por quéUD3.El discurso publicol Introduccion2 El
discurso: los publicos y los objetivos3 équé es la investigacion critica?4 Criterios para el analisis
discursivo5 Objetivos6 La cognicién social7 La nocion de poder8 Discurso y acceso9 Estructuras
y estrategias discursivas10 Control del contexto11 Control del texto
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La Contratacion y la Extincion del Contrato
horas

Objetivos

Adquirir los conocimientos necesarios acerca de los principales conceptos de la contratacion
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 relacion
laboral.

Contenidos

UD1. Introduccién.1.1. Conceptos bdsicos 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 Cotizaciéon.UD2. La contratacién laboral de Trabajadores Extranjeros.2.1.
Trabajadores extracomunitarios.2.2. Trabajadores comunitarios.UD3. La contratacidn 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. Introduccién.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 extincion del contrato por voluntad del Empresario.UD5. La extincién 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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Lean Manufacturing horas

Objetivos

¢ Profundizar sobre el concepto de Lean Manufacturinge Tratar los beneficios obtenidos por
este métodoe Conocer la historia de Lean Manufacturinge Comprender la diferencia entre los
terminus: muda y valor.e Conocer los siete tipos de despilfarrose Conocer los distintos
principios de la filosofia de Lean y los pasos a seguir.® Profundizar sobre el concepto de Kaizen
y los distintos tipose Conocer sobre los eventos kaisen y el ciclo PDCA

Contenidos

UD1.Introduccion a Lean manufacturingl. Qué se entiende por Lean Manufacturing2.
Beneficios3. Historia4. Muda y valor5. Los 7 despilfarrosUD2.La filosofia Leanl. Los 14 principios
Lean 1.1. Principio 1. Base sus decisiones en una filosofia a largo plazo 1.2. Principio 2. Desarrolle
procesos en flujo continuo 1.3. Principio 3. Utilice sistemas pull para evitar la sobreproducciéon
1.4. Principio 4. Nivele la carga de trabajol.5. Principio 5. Construya una cultura de parar a
resolver los problemas (Jidoka)1.6. Principio 6. Los estandares de trabajo son la base de la
mejoral.7. Principio 7. Use controles visuales para hacer salir los problemas a la luz y poder
resolverlos1.8. Principio 8. Use sélo tecnologia fiable, probada y al servicio de la gente y los
procesosl.9. Principio 9. Desarrolle lideres que vivan la filosofia y la ensefien a otros1.10.
Principio 10. Desarrolle personas y equipos excepcionales que sigan la filosofial.11. Principio 11.
Desarrolle a su red de socios y proveedoresl.12. Principio 12. GenchiGembutsul.13. Principio
13. Decida lento, implante rapido1.14. Principio 14. Mejora continua y reflexiéon constante2. Los
5 pasos para Lean2.1. Paso 1: Definir valor2.2. Paso 2: Identificar las cadenas de valor2.3. Paso
3: Flujo2.4. Paso 4: Pull2.5. Paso 5: PerfeccionUD3.El mapa de flujo de valor (VSM)1. iQué es el
value stream mapping (VSM)?2. Medidas clave en Lean3. El value stream manager4. Redaccién
de los VSM5. Fases de elaboracion de un VSM6. Definicion de las familias de producto 7. Dibujo
del VSM actual 8. El plan de implementacion 9. El Pacemaker UD4. Kaizen 1. Introduccion
2.Concepto y definicidn 2.1. 10 actitudes recomendadas para adoptar una mentalidad kaizen3.
Tipos de kaizen4. Eventos kaizen5. El ciclo PDCA5.1. Yokoten5.2. Tensidn y estrés: La diferencia
entre el foco y el dafio psicolégicoUD5.Herramientas Lean para la mejoral. Introduccion2. 55
2.1.Seis Sigma3.SMED 3.1.Qué es 3.2.Método4.TPM5.Los 5 porqués6..Los mecanismos poka—
yoke7. Just in Time8. HEIJUNKAUDSG.Indicadores de gestionl. Introduccién2. Como capitalizar
las ganancias 3. El liderazgo en la filosofia Lean3.1. El problema del ROl 4. Modelos para el
desarrollo del liderazgo 4.1. El modelo del diamante 4.2. El método Shu—ha—ri4.3. El modelo
Dreyfus
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M t Skill
anagement Skills horas

Objetivos

Comprender la relacion entre una gestion de éxito y el estilo directivo empleado.Aprender a
gestionar eficientemente las reuniones y conocera las implicaciones de la delegacion de
tareas, y ejecutarla adecuadamente.Analizar la implantacion del cambio tomando como base
la identificacion de las resistencias que se le oponen en la organizacion.

Contenidos

UD1. Liderazgo y estilos de direccion.1.1. Introduccién.1.2. Liderazgo y equipo.1.3. Concepto y
estilos de direccién.UD2. Gestién del Cambio.2.1. El cambio organizativo: Conceptos Basicos.2.2.
Resistencia individual al Cambio.2.3. Resistencia organizativa al Cambio.2.4. Tratamiento de la
resistencia al Cambio.2.5. Detalles de planificacion.UD3. Gestiéon de Conflictos.3.1.
Introduccidn.3.2. Definicién, tipos y antecedentes de un Conflicto.3.3. Conflictos
funcionales.3.4. Conflictos disfuncionales.3.5. Relacién entre tipologias y estilos de Resolucién
de Conflictos.3.6. Cuestiones finales sobre el conflicto y su Gestion.UD4. Gestién de
reuniones.4.1. La reunidn: definicion y funciones.4.2. Elementos de una reunion.4.3. Tipos de
reuniones.4.4. Fases de una reunion.UD5. Técnicas de negociacion.5.1. Introduccién.5.2.
Conceptos bdsicos.5.3. Preparar la negociacion.5.4. Tacticas en la negociacién.5.5.
Contingencias de la negociacion.5.6. Cierre del acuerdo.UD6. La gestidon del tiempo.6.1.
Introduccién.6.2. El tiempo como recurso.6.3. La gestion eficaz del tiempo.6.4. Las
interrupciones y sus soluciones: Los Ladrones de Tiempo.6.5. El programa diario: La Agenda.
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Project management
J g horas

Objetivos

Profundizar en el concepto de proyecto y en los factores y fases que lo componen. Conocer
mejor la figura del Project Management y cuales 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 direccién e plazos,
costes y calidad.Descubrir las técnicas y herramientas mas usadas en la direccion e plazos,
costes y calidad. Profundizar en los conceptos basicos que el Project Manager necesita
conocer. Profundizar en la direcciéon de RR.HH. Riesgos y compras.Descubrir cémo 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 administracion
de contratos.

Contenidos

UD1. Gestidn y direccidon de proyectos. 1. équé es un proyecto? 2. épor qué los proyectos fallan?
3. ¢qué es el project management? 3.1. Ventajas y factores de éxito del project management
3.2. écomo se implementa el project management en la organizacion? 4. Los stakeholders del
proyecto 4.1. La gestidn de los interesados 4.2. Técnicas y herramientas 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. Ejecucidn 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. UD2. Direccidn de la integracion 1. Desarrollo del acta de
constitucién 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 planificacién del proyecto)3. Gestion
y ejecucién 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
proyecto8. La definicién del alcance (proceso que corresponde a la fase de planificacion del
proyecto)9. Creacién de la edt (proceso que corresponde a la fase de planificacién del
proyecto)10. Verificacion del alcance (proceso que corresponde a la fase de control del
proyecto)11. Control de cambios del alcance (proceso que corresponde a la fase de control del
proyecto). UD3. Direccion de plazos, costes y calidad 1. Direccién de plazos1.1.Definicion de las
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actividades (proceso que corresponde a la fase de planificacién del proyecto)1.2. Secuenciacion
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 planificacion del
proyecto).1.4. Estimacion de duracion de actividades (proceso que corresponde a la fase de
planificaciéon del proyecto)1.5. Desarrollo del cronograma del proyecto (proceso que
corresponde a la fase de planificacién del proyecto).1.6. Control del cronograma (proceso que
corresponde a la fase de control del proyecto).2. Direccion de costes2.1. 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. Direccién de calidad3.1.
Planificacién 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 ejecucién del proyecto).3.3.
Control de calidad (proceso que corresponde a la fase de control del proyecto). UD4. Direccion
de los Recursos Humanos, Riesgos y Comprasl. Direccion de RR.HH.1.1. Desarrollo de los
recursos humanos (proceso que corresponde a la fase de planificacion del proyecto).1.2.
Adquisicién de personal (proceso que corresponde a la fase de ejecuciéon del proyecto)l.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 ejecucion del proyecto)2. Direccidén de
riesgos2.1. Planificacion de la direccion de riesgos (proceso que corresponde a la fase de
planificaciéon del proyecto).2.2. Identificacion de riesgos (proceso que corresponde a la fase de
planificacion del proyecto).2.3. Analisis cualitativo de riesgos (proceso que corresponde a la f
ase de planificacion del proyecto).2.4. Analisis cuantitativo de riesgos (proceso que corresponde
a la fase de planificacidn del proyecto)2.5. Plan de respuesta al riesgo (proceso que corresponde
a la fase de planificacion del proyecto)2.6. Supervision y control de riesgos (proceso que
corresponde a la fase de control del proyecto)3. Direccion de compras3.1. Plan de compras y
contratos (proceso que corresponde a la fase de planificacion del proyecto3.2. Conduccién de
compras (proceso que corresponde a la fase de ejecucion del proyecto)3.3. Ciclo de compras3.4.
Administracion 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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Familia: Administracion y gestion

Asesoramiento de Productos y Servicios de Seguros 100
y Reaseguros horas

Objetivos

Una vez finalizado el Mddulo el alumno sera capaz de asesorar y asistir técnicamente a los
clientes en la contratacion de seguros y reaseguros.En concreto el alumno sera 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 funcién de las variables implicadas.Aplicar las técnicas y procedimientos de
asesoramiento directo telematico y telefonico en situaciones de atencidn y fidelizacion de de
clientes de seguros y reaseguros.Analizar las ventajas fiscales de cada uno de los productos de
seguro aplicando la legislacion vigente en relacidn 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 pdlizas tipo y adecuar la propuesta de seguro.

Contenidos

UD1. El contrato de seguro.l.1. Concepto y caracteristicas.1.2. Formas de proteccion.
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.1.7. Clases de pdlizas.1.8. Ramos y modalidades de seguros.UD2.
Distribucion 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
jubilacion.UD4. Procedimientos bdsicos de interpretacidon de propuestas de seguro y reaseguro
de diferentes contratos.4.1. Las propuestas y solicitudes de seguros.4.2. Cumplimentacién de
propuestas de riesgos personales: salud vida enfermedad accidentes.4.3. Cumplimentacién de
propuestas de riesgos materiales: incendio robo transporte multirriesgo ingenieria vehiculos
agrarios.4.4. Cumplimentacidon de propuestas de riesgos patrimoniales: crédito y caucion
responsabilidad civil.4.5. Técnicas de comunicacién: resolucién de dudas planteadas.UDS5. 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 produccién de la actividad de mediacién de seguros
y reaseguros.5.7. El asesor de seguros.5.8. El proceso de negociacién.5.9. Aplicacidon de las
herramientas de gestion de relacidn con clientes.UD6. Procedimientos de calculo financiero
aplicable a seguros y fiscalidad en los Seguros Privados.6.1. Concepto de interés nominal interés
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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. Tarificacion informatica
de diferentes tipos de seguros.6.5. Tarificacidn en el seguro del automévil.6.6. Formas de pago
de la propuesta de seguro: efectivo domiciliacidon bancaria y otros.6.7. Fiscalidad de los Seguros
Privados.UD7. Identificacion y gerencia del riesgo. Pélizas tipo o seguro a medida.7.1. El riesgo.
Concepto.7.2. Tratamiento del riesgo: identificacién-clasificacidon analisis-seleccién evaluacién-
vigilancia.7.3. Metodologia y sistemas. Desglose de tareas diagramas técnicas cualitativa
cuantitativas arboles decisidon simula-cién modelizacion otros Mapa lista y plan de riesgo.7.4. La
transferencia de riesgos. El outsourcing.7.5. ldentificacién andlisis y evaluacién de riesgos
especiales.7.6. Elaboracidn de productos especificos por agrupacién y adaptacién 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 prevencion de los riesgos laborales.8.1. Riesgos
relacionados con la carga fisica: el entorno de trabajo mobiliario mesa y silla de trabajo) pantallas
de visualizacidn equipos (teclado ratén) y programas informaticos.8.2. Riesgos relacionados con
las condiciones ambientales: espacio iluminacidon climatizacion 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

Comercializacion de Productos y Servicios en 100
Pequeiios Negocios o Microempresas horas
Objetivos

Una vez finalizado el Médulo el alumno sera capaz de comercializar productos y servicios en
pequefios negocios o microempresas.En concreto el alumno sera capaz de: Aplicar técnicas de
organizacion de las acciones de venta a partir de pardmetros comerciales definidos en una
planificacion y el posicionamiento del pequeiio 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 actuacion con clientes identificando las acciones de gestion fidelizacién y
seguimiento que optimicen la relacion con el cliente-tipo de pequefios negocios o
microempresas.Aplicar técnicas especificas a la venta de productos y servicios en funcion de
los distintos canales siguiendo todas las fases hasta la obtencién 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.

Contenidos

UD1. Planificacion 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
comunicaciéon en pequefios negocios o microempresas.2.1. Las acciones comerciales
publicitarias en pequefios negocios o microempresas.2.2. Planificacion de la publicidad vy
promocion del producto/servicio.2.3. Variables que intervienen en el disefio publicitario
comercial.2.4. Técnicas de elaboracién del mensaje.2.5. La utilidad de la ofimatica en el disefio
publicitario.UD3. Atencidn al cliente y fidelizacién en pequefios negocios o microempresas.3.1.
El proceso de comunicacidn en la atencidn al cliente.3.2. Los protocolos de actuacién en la
atenciéon al cliente.3.3. El servicio de atencién al cliente.3.4. ldentificacion de intereses y
necesidades del cliente.3.5. Las reclamaciones y quejas.3.6. Técnicas de fidelizacién en la
atencién al cliente.3.7. Seguimiento y control del grado de satisfaccién de clientes.UD4. 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 negociacién con el
cliente.UD5. Gestién comercial de pequeios negocio o microempresas.5.1. La documentacion
comercial en los pequefios negocios o microempresas.5.2. Registro y seguimiento de las
reclamaciones y quejas.5.3. Aplicaciones especificas en la gestion comercial: clientes ventas
guejas y reclamaciones.
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Familia: Administracion y gestion

Direccion de la Actividad Empresarial de Pequeios 100
Negocios o Microempresas horas

Objetivos

Una vez finalizado el Mddulo el alumno sera capaz de dirigir y controlar la actividad
empresarial diaria y los recursos de pequefos negocios o microempresas.En concreto el
alumno sera capaz de: Aplicar técnicas de organizacion y control de la actividad diaria del
pequeio negocio o microempresa programando acciones y asignando recursos en funcién de
la naturaleza del negocio: produccion o prestacion de servicios.Determinar los instrumentos y
estrategias mas comunes en la organizacion y gestion laboral en pequefos negocios o
microempresas.Definir politicas y procedimientos de gestion de personas en pequeios
negocios o microempresas a partir del andlisis de la efectividad de las variables y estrategias
de motivacién comunicacion trabajo en equipo relaciones interpersonales y obtencion de
resultados.Determinar las distintas formas de adquisicion y mantenimiento de activos fijos —
inmovilizados— en las actividades mdas habituales de pequefios negocios o
microempresas.Aplicar procedimientos de aprovisionamiento de existencias —materias
primas y otros materiales auxiliares— identificando técnicas de negociacion seleccion y
evaluacion de proveedores/acreedores.Analizar estrategias de almacenamiento habituales en
pequeios negocios tipo distinguiendo las variables a tener en cuenta y aplicando las técnicas
que aseguren el desarrollo 6ptimo de la actividad comercial.Analizar los procesos en la gestion
de la calidad y medioambiental en las distintas areas de pequeinos negocios o0 microempresas
aplicando el modelo mas adecuado en funcion de las caracteristicas de distintas entidades y
de conformidad con la normativa vigente.

Contenidos

UD1. Organizacion y control de la actividad en pequefios negocios o microempresas.1.1.
Variables que intervienen en la optimizacidn de recursos.1.2. Los indicadores cuantitativos de
control a través del Cuadro de Mando Integral.1.3. Otros indicadores internos.1.4. La mejora
continua de procesos como estrategia competitiva.UD2. Reclutamiento seleccién y contratacion
de personal en pequeifos negocios o microempresas.2.1. Determinacién del perfil del
candidato.2.2. Deteccion de necesidades del pequefio negocio o microempresa.2.3. Analisis y
descripcién del puesto de trabajo vacante.2.4. La seleccion de personal.2.5. Las consultorias y
empresas de seleccion de personal.2.6. Formalizacién del contrato de trabajo.2.7. La
modificacién suspensidn y extincion del contrato de trabajo.UD3. Gestion de recursos humanos
en pequefios negocios o microempresas.3.1. Politicas de gestion recursos humanos.3.2. Las
habilidades directivas y su influencia en el clima laboral.3.3. El liderazgo y la delegacién de
funciones.3.4. La importancia de la informacién.3.5. El valor de la formacion.3.6. La evaluacién
del desempefio.3.7. La gestion del talento.UD4. Adquisicion y mantenimiento de activos fijos de
pequefios negocios o microempresas.4.1. Modalidades de adquisicidn de activos fijos. Ventajas

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL

Calle Lanza 2,
)

2627 44 44 - , _ '
13004 Ciudad Real 926 pice@camaracr.org WWww.camaracr.org




- >

e inconvenientes.4.2. Adquisicidn de activos fijos en pequenos negocios o microempresas.4.3.
La amortizaciéon del activo fijo. Funciones.4.4. Las aplicaciones ofimdticas de gestidon en el
pequefio negocio o microempresa.UD5. Aprovisionamiento de existencias y evaluacion de
proveedores en pequeifos negocios o microempresas.5.1. Objetivos de la gestion de
aprovisionamiento.5.2. La estrategia de negociacién con proveedores.5.3. Criterios para la
seleccidn de proveedores.5.4. La gestion de compras.5.5. Seguimiento control y evaluacién de
proveedores.5.6. Aplicaciones ofimaticas en el control de aprovisionamientos.UD6. Gestidn y
control del almacén en pequenos 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
gestion 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 gestién de almacén en pequefios
negocios o microempresas.UD7. Gestion de la calidad y respeto del medio ambiente en
pequefios negocios o microempresas.7.1. La gestion de calidad y el respeto del medio ambiente
en la prestacion de servicios.7.2. Los Sistemas de Gestién de la Calidad y Medio Ambiente como
estrategia competitiva.7.3. Normativa y legislacién aplicable.7.4. Implantacion de un Sistema de
Gestion de Calidad y Medio Ambiente. Etapas.7.5. Gestion documental de los Sistemas de
Gestion 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

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

horas

Objetivos

Realizar el asesoramiento y la gestion de los productos y servicios financieros a través de los
diferentes canales de comercializacidn, asi como realizar las operaciones de caja de entidades
financieras, atendiendo al cliente y ofreciendo un servicio de calidad para su fidelizacion,
utilizando en caso necesario una lengua extranjera, cumpliendo la legislacion vigente y la

normativa interna, y todo ello en las debidas condiciones de seguridad y confidencialidad.

Contenidos

MF0989 3. Asesoramiento y gestién administrativa de productos y servicios financieros.
UF0524. Gestidon administrativa para el asesoramiento de productos y servicios financieros de

pasivo.
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Familia: Administracion y gestion

100

Gestion Contable
horas

Objetivos

Interpretar correctamente desde el punto de vista contable la informacion 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 informacidn relativa a un ciclo econémico aplicando
adecuadamente la metodologia contable y los principios y normas del Plan General
Contable.Analizar la informacion contable interpretando correctamente la situacién
econdmica y financiera que transmite.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
econdmico y social.

Contenidos

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 IS.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 econémico y el
financiero.5.2. Instrumentos de analisis.
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Familia: Administracion y gestion

Obtencion de Informacion de Trascendencia 100
Tributaria del Contribuyente horas

Objetivos

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

Contenidos

UD1. La informacidn de trascendencia tributaria.1.1. Técnicas de identificacion 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 informacion en bases de datos de la Administracidn tributaria y otros
organismos.2.1. Bases de datos de contenido tributario especificas de la Administracion
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 recuperacion de Bases de datos de contenido tributario.2.6.
Lenguajes de consultas.2.7. Herramientas de busqueda.2.8. Presentacidn de la informacion.2.9.
Informes sobre las actuaciones de obtencidn de informacién.2.10. Técnicas de proteccion de
datos y confidencialidad en bases de datos de contenido tributario.2.11. Informacidn con
trascendencia tributaria en organismos publicos y registros oficiales.UD3. Obtencidn de
informacidon de los obligados tributarios de forma directa.3.1. Obtencidn de informacién con
trascendencia tributaria.3.2. La entrevista con trascendencia tributaria.3.3. Comunicacion
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.
Solucidn 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
del derecho de acceso.4.6. Medidas de seguridad.4.7. La gestidn de incidencias.4.8. Técnicas de
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proteccion de datos y confidencialidad en la obtenciéon de informacidén de contribuyentes
organismos publicos y registros oficiales.
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Familia: Administracion y gestion

200

Ofimatica
horas

Objetivos

Adquirir los conocimientos y destrezas necesarios para desenvolverse en el entorno Windows
y utilizar los programas de Microsoft Office: tratamiento de textos, hoja de calculo, base de
datos y creacion de presentaciones.

Contenidos

UD1. Conceptos Bdasicos.1.1. Hardware, software y periféricos.1.2. Sistemas operativos.1.3.
Windows.1.4. Principales funciones del escritorio y Herramientas.1.5. Panel de control.1.6.
Agregar o quitar programas.l1.7. Creacién de carpetas, mover, cortar y copiar carpetas.1.8.
Instalacion de un programa.1.9. Utilizacion de material multimedia.1.10. El paint.UD2.
Aplicaciones Ofimaticas. Conocimientos basicos y funcionamiento a nivel de usuario: Procesador
de Textos.2.1. Introduccion a Word.2.2. Disefio y edicion de documentos.2.3. Cortar, copiar y
pegar textos.2.4. Formato.2.5. Estilos.2.6. Bordes y sombreados.2.7. Numeracion y vifietas.2.8.
Disefio de pagina.2.9. Insertar tablas.2.10. Insertar graficos.2.11. Revisar.2.12. Opciones de
correspondencia.2.13. Opciones de vista.2.14. Ortografia.2.15. Opciones de impresién.2.16. La
ayuda.2.17. Grabacidon y recuperacion de documentos.UD3. Hojas de calculo: Excel.3.1.
Concepto.3.2. El entorno de Excel.3.3. Crear y abrir libros de trabajo.3.4. Hojas.3.5. Disefio y
edicién de una hoja de calculo.3.6. Crear tablas.3.7. Modificar.3.8. Seleccionar elementos de una
tabla.3.9. Formatos.3.10. Insertar, eliminar filas y columnas.3.11. Opciones de impresidn.3.12.
Funciones de calculo basicas.3.13. Graficos.UD4. Bases de datos: Access.4.1. Ejecutar el
programa.4.2. Crear una base de datos.4.3. Componentes de la base de datos.4.4. Insertar
campos.4.5. Bases de datos relacionales.4.6. Tablas: crear tabla y formato de tabla.4.7. Convertir
texto en tablas y viceversa.4.8. Relaciones entre tablas. Formularios, consultas e informes.4.9.
Vistas del formulario.4.10. Autoformatos.4.11. El asistente para consultas.4.12. Agrupacién de
registros.4.13. Informes.UD5. Presentaciones gréficas con Power Point.5.1. Ejecutar el
programa.5.2. Conceptos basicos.5.3. Elaboracidn de presentaciones sencillas.5.4. Modelos de
diapositivas.5.5. Diapositiva en blanco.5.6. Afadir y eliminar diapositiva.5.7. Modificar el
orden.5.8. Maquetacion de diapositivas: Dar formato. Incluir objetos, lineas y formas. Insertar
archivo de audio. Transicidon y efectos. Presentacion final.UD6. Nociones Basicas Para La
Navegacion En Internet.6.1. World Wide Web.6.2. Navegadores habituales.6.3. Internet
Explorer.6.4. Abrir ventana.6.5. Buscadores mas habituales.6.6. Pestanas.6.7. Nueva
pestafia.6.8. La barra de navegacién.6.9. Barras de herramientas.6.10. Barras del
explorador.6.11. Ayuda.6.12. Favoritos.6.13. Opciones de internet.6.14. Control de
contenidos.6.15. Acceso telefénico a redes: Configuracion.6.16. Correo electrénico.6.17. Web
mail y correo pop.6.18. Outlook.
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Operaciones basicas de comunicacion

150
horas

Objetivos

Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinarias con agentes externos de la

organizacion.

Contenidos

MFQ0970_1. Operaciones basicas de comunicacion.UF0520. Comunicacidn en las relaciones
profesionales.UF0521. Comunicacion oral y escrita en la empresa.
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100

Plan General de Contabilidad
horas

Objetivos

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

Contenidos

Moddulo 1. Interpretacién de la documentacién y de la normativa mercantil y contable.UD1.
Documentaciéon mercantil y contable.1.1. Documentos-justificantes mercantiles tipo y su
interpretacion.1.2. Organizacion 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 segln su actividad econémica.2.3. Clasificaciéon segin su forma
juridica.2.4. Clasificacion segun su dimensién.2.5. Clasificaciéon segun la titularidad del
capital.2.6. Clasificacion segin su ambito geogréfico.2.7. Las Pequefnas y Medianas Empresas
(PYME).UD3. Conceptos basicos: ingreso-cobro; gasto-pago.Maddulo 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 inventarizacion.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 situacién.Mdédulo 3. Registros
contables de la actividad empresarial.UD1. El instrumento de representacidn 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.
Aplicacién 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 gestidon 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 provision.5.1.
Introduccidn. Diferencia entre amortizacién y provisién.5.2. Amortizaciéon y su tratamiento
contable.UD6. Periodificacién de gastos e ingresos.6.1. La periodificaciéon 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
la contabilidad.UDS8. La responsabilidad y la confidencialidad en los registros contables: Cédigo
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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.1.7. 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. ldentificar facturas con IVA
intracomunitario.4.2. Contabilizacién.UD5. Liquidacion del Impuesto.5.1. Plazos de declaracién-
liquidacion.5.2. Explicar como se realiza una liquidacion del IVA.5.3. Realizar con ejemplos
practicos una liquidacion del modelo empleado para Pymes.UD6. 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

100

Procedimiento de Gestion de los Tributos
horas

Objetivos

Aplicar técnicas y procedimientos de formalizacion, 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 y
autoliquidaciones de los contribuyentes, en funcidon de los distintos procedimientos de gestion
tributaria

Contenidos

UD1. Gestion administrativa y archivo de expedientes y documentacion tributaria.1.1.
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 gestién
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 Administraciéon Tributaria.2.3. La gestion 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 obligacion de resolver.2.8. La prueba.2.9. La denuncia publica.2.10.
La prescripcién.UD3. Actuaciones y procedimientos de gestion 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 periddicas de IVA, IRPF y otros.3.5. Programas de Gestion
Tributaria y de ayuda al contribuyente.
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Procedimiento de Recaudacion e Inspeccion de los 100
Tributos horas

Objetivos

Aplicar las técnicas de comprobacion de las obligaciones formales y materiales de los
contribuyentes y de colaboracidn en la ejecucion de medidas cautelares en el desarrollo del
procedimiento de inspeccidn 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
enajenacion a que pertenecen

Contenidos

UD1. Procedimiento de inspeccion.1.1. La Inspeccidon de los tributos.1.2. Organizacién 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
Inspeccidon.1.10. Actas de inspeccion.UD2. Procedimiento de recaudacion.2.1. La
recaudacion.2.2. Normativa Tributaria de recaudacién.2.3. Los obligados tributarios.2.4. Las
obligaciones tributarias.2.5. La extincion 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

100

Atencion y fidelizacion de clientes
horas

Objetivos

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

Contenidos

UD1. Retribucidn 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 cotizacion de empresa y trabajador al Régimen General de la Seguridad
Social.2.2. Documentos de liquidacion de cuotas.2.3. Calculo y liquidaciéon de los boletines de
cotizacion a la Seguridad Social.UD3. El impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas
(I.R.P.F.).3.1. Normas fiscales aplicables a los salarios.3.2. Retenciones salariales a cuenta del
(I.LR.P.F.).3.3. Determinacion del tipo de retencion.3.4. Regularizacién de retenciones.3.5. El
Certificado de Retenciones.
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Técnicas administrativas basicas de oficina

150
horas

Objetivos

Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

Contenidos

MFQ0969 1. Técnicas administrativas basicas de oficina.UF0517. Organizacion empresarial y de
recursos humanos.UF0518. Gestidon auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la
empresa.UF0519. Gestion auxiliar de documentacion econdmico-administrativa y comercial.
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Familia: Administracion y gestion

100

Planificacion y gestion del tiempo
ve P horas

Objetivos

Adquirir conocimientos y habilidades que permitan organizar y gestionar de una manera eficaz el
tiempo de trabajo.

Contenidos

UD1. LA PLANIFICACION1.1. La organizacién personal y de equipo.1.1.1. Conceptol.1.2. Tipos de
planificacion y su conceptol.1.3. Responsabilidades del gestor del equipol.2. La planificacion en la
empresa.1.2.1 Tareas de planificacion en la empresal.2.2 Planificacién basada en un plan
estratégico.1.3. La planificacion de un proyecto y sus fases.1.3.1. La planificacién de un proyectol.3.2.
Fases de un proyectol.3.3. La ofertal.3.4. Los objetivos del proyectol.4. Contexto y estrategias de
planificacion.1.4.1. Contexto1.4.2. Estrategias de planificacion y planificacidn efectival.4.3. La
planificacion estratégical.4.4. Getting Things Done.1.5. El perfil del responsable de la
planificacion.1.5.1. El responsable del plan1.5.2. El perfil del responsable del plan1.5.3. Como mejorar
la eficiencia del responsableUD2. LA GESTION DEL TIEMPO2.1. Una aproximacion al concepto de
tiempo.2.1.1 Una aproximacion al concepto del tiempo2.2. Los tiempos de trabajo.2.2.1. Objeto de la
medicion de trabajo2.2.2. Usos de la medicidn de trabajo2.2.3. Procedimiento bdsico2.2.4. Etapas
necesarias para efectuar la medicién del trabajo2.2.5. Las técnicas de medicion del trabajo2.2.6. Ritmo
tipo y desempefio tipo2.3. Los sistemas para controlar y administrar el tiempo.2.3.1.Tiempos de
muestreo2.3.2.Tiempos predeterminados2.3.3.Medios de registro2.3.4.Prioridad versus urgencia2.4.
Los principales ladrones del tiempo: cémo tratarlos.2.4.1 Los principales ladrones del tiempo2.4.2. Las
interrupciones2.4.3. Elementos perjudiciales.2.5. Nuestra aliada: la agenda.2.5.1. La agenda2.5.2.
Establecer prioridades2.5.3. Plan de mejora personalUD3. LA DELEGACION3.1.
Conceptualizacion.3.1.1. Concepto.3.2. ¢Por qué no se delega? Caracteristicas de la delegacion.3.2.1.
Ventajas e inconvenientes de la delegacién3.2.2. El tiempo y la delegacion3.2.3. Principios para
mejorar la capacidad de delegacién3.2.4. La delegacién en personas o equipos de trabajo.3.3. El
proceso de la delegacidn.3.3.1. Escoger las tareas a delegar3.3.2. Designar el trabajo a otras
personas3.3.3. Transferir la tarea delegada3.3.4. Controlar la delegacién3.3.5. Evaluar los
resultados3.4. Pautas a seguir para lograr una delegacidn eficaz.3.4.1. Excusas para no delegar3.4.2.
Errores mds comunes por la falta de delegacién3.4.3 Pautas a seguir para una delegacion eficazUD4. EL
TRABAJO EN EQUIPO4.1. Concepto, etapas y coordinacién del trabajo en equipo.4.1.1. Concepto4.1.2.
Etapas4.1.3. Coordinacién4.2. El lider y la busqueda del alto rendimiento.4.2.1. Buscar un alto
rendimiento4.2.2. Liderazgo.4.2.3. Gestién de la direccién de personas y equipos4.3. Metodologia y
roles del trabajo en equipo.4.3.1. Metodologia.4.3.2. Funcién y roles del equipo de trabajo.4.4. La
negociacion del rol.4.4.1. La formacion del grupo4.4.2. Etapas4.4.3. Roles enfrentados no reconocidos:
el conflicto4.5. La generacion de equipos multidisciplinares.4.5.1. Equipo de trabajo/ trabajo en
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equipo4.5.2. El equipo de trabajo multidisciplinar4.5.3. Generar equipos multidisciplinares

equilibrados
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