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Guia del Curso

Master Business en Administracién y Finanzas

Modalidad de realizacidon del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

En el actual contexto econdmico-financiero del sistema empresarial, es importante formarse
bien en la administracion y finanzas, especializandose en esta rama, ya que se debe intentar
facilitar a los accionistas un control absoluto del conocimiento organizacional y del desarrollo
de una gestién financiera basada en la toma de decisiones que potencien la generacién de
beneficios. Para ello es importante tener claro que hay 2 ramas bdsicas en el sector
financiero: Administracion y Finanzas. Para ambos casos, las compaiiias necesitan gestores
capaces de implantar estrategias que optimicen el hallazgo de nuevas fuentes de
financiacién, la efectividad en el manejo de recursos, el control de las inversiones, la eficiencia
administrativa o la toma de decisiones. De este modo, una formacién mas especifica en la
Administracién y Finanzas es fundamental para asumir puestos de maxima responsabilidad en

el drea.

CONTENIDOS

PARTE 1. EXPERTO EN GESTION DE LA TESORERIA

UNIDAD DIDACTICA 1. ANALISIS DEL SISTEMA FINANCIERO

1. Caracteristicas Generales



2. Andlisis del Sistema Financiero Espariol
3. Comisién Nacional del Mercado de Valores
4. Anilisis del Sistema Financiero Europeo

5. Legislacién financiera

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION Y ORGANIZACION BANCARIA

1. Introduccién
2. La Gestion del Negocio Bancario
3. Operaciones Bancarias

4. La contabilidad de Gestién en entidades bancarias

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCEDIMIENTOS DE CALCULO FINANCIERO.
ANALISIS Y APLICACION DEL INTERES COMPUESTO

1. Andlisis y aplicacion del interés compuesto

UNIDAD DIDACTICA 4. PROCEDIMIENTOS DE CALCULO FINANCIERO.
ANALISIS Y APLICACION DEL CALCULO DE RENTAS

Anélisis y aplicacién del célculo de rentas
Rentas Constantes
Rentas variables de progresion geométrica

Rentas variables de progresion aritmética

A N

Rentas fraccionadas

UNIDAD DIDACTICA 5. PROCEDIMIENTOS DE CALCULO FINANCIERO.
ANALISIS DE LOS PRESTAMOS
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1.
2.

Concepto de préstamo

Métodos de amortizacion de préstamos

UNIDAD DIDACTICA 6. PROCEDIMIENTOS DE CALCULO FINANCIERO.
ARRENDAMIENTO FINANCIERO

1.
2.
3.
4.

Introduccién
Arrendamiento Financiero. Leasing
Arrendamiento Operativo

El Renting

UNIDAD DIDACTICA 7. PROCEDIMIENTOS DE CALCULO FINANCIERO.
ANALISIS DE EMPRESTITOS

AN AN A e

Concepto y Generalidades
Empréstito Clase I. Tipo I. Puro
Empréstitos Clase I. Tipo I
Empréstitos Clase I. Tipo lll
Empréstitos Clase II. Tipo I. Puro
Empréstito Clase Il. Tipo I

UNIDAD DIDACTICA 8. APLICACIONES INFORMATICAS DE CALCULO
FINANCIERO

Aplicaciones informaticas

Manejo basico de Excel

Herramientas de Excel relacionadas con la inversion

Andlisis de Balances. Caso préctico

Riesgos ligados a las condiciones de seguridad y ambientales en el uso de material

informético
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PARTE 2. GESTION DE COBROS Y LIQUIDEZ EN LA EMPRESA

MODULO 1. INTRODUCCION AL SISTEMA FINANCIERO ESPANOL Y
ACTIVIDADES FINANCIERAS

UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMA FINANCIERO ESPANOL

. El Sistema Financiero
. - Caracteristicas
. - Estructura

. Evolucién del Sistema Financiero

1

2

3

4

5. Mercados financieros
6. - Funciones

7. -Clasificacién

8. - Principales mercados financieros esparioles
9. Los intermediarios financieros

10. - Descripcién

11. - Funciones

12. - Clasificacién: bancarios y no bancarios

13. Activos financieros

14. - Descripcién

15. - Funciones

16. - Clasificacion

17. Mercado de productos derivados

18. - Descripcion

19. - Caracteristicas

20. - Tipos de mercados de productos derivados: futuros, opciones, swap

UNIDAD DIDACTICA 2. PRODUCTOS FINANCIEROS

1. Definicién de producto financiero
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2. Productos Financieros de Inversion

3. -Renta Variable

4. - Renta Fija

5. - Derivados

6. - Fondos de Inversiéon

7. - Estructurados

8. - Planes de Pensiones

9. Productos Financieros de Financiacién

10. - Préstamos

11. - Tarjeta de Crédito
12. - Descuento Comercial
13. - Leasing

14. - Factoring

15. - Confirming

UNIDAD DIDACTICA 3. DOCUMENTOS DE COBRO Y PAGO EN LA
GESTION DE TESORERIA

1. Documentos de cobro y pago en forma convencional o telematica
2. - Recibos domiciliados on line
3

. - Preparacién de transferencias on line para su posterior firma

N

. - Confeccién de cheques

5. - Confeccién de pagarés

6. - Confeccién de remesas de efectos
7. ldentificacion de operaciones financieras bésicas en la gestién de cobros y pagos
8. - Operaciones de Factoring

9. - Confirming de clientes

10. - Gestidn de efectos

11. Cumplimentacion de libros registros
12. - De cheques

13. - De endosos

14. - De transferencias

15. Tarjetas de crédito y de débito



16. - Identificacién de movimientos en tarjetas

17. - Punteo de movimientos en tarjetas

18. - Conciliacién de movimientos con la liquidacién bancaria
19. Gestion de tesoreria a través de banca on line

20. - Consulta de extractos

21. Obtencién y cumplimentacién de documentos oficiales a través de Internet

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTROL DE LA TESORERIA EN LA EMPRESA

. El presupuesto de tesoreria
. - Finalidad del presupuesto
. - Caracteristicas de un presupuesto

. - Elaboracién de un presupuesto sencillo

1

2

3

4

5. - Aprobacién del presupuesto
6. Ellibro de caja

7. -Elarqueo de caja

8. - Finalidad

9. - Procedimiento

10. - Punteo de movimientos en el libro de Caja
11. - Cuadre con la contabilidad

12. - Identificacién de las diferencias

13. Ellibro de bancos

14. -Finalidad

15. - Procedimiento

w

16. - Punteo de movimientos bancarios
17. - Cuadre de cuentas con la contabilidad

18. - Conciliacidon en los libros de bancos

UNIDAD DIDACTICA 5. OPERACIONES DE CALCULO FINANCIERO Y
COMERCIAL EN LA EMPRESA

1. Utilizacién del interés simple en operaciones basicas de tesoreria



. - Ley de Capitalizacién simple
. - Célculo de interés simple

. Aplicacion del interés compuesto en operaciones bésicas de tesoreria

2
3
4
5. - Ley de Capitalizacién compuesta
6. - Célculo de interés compuesto

7. Descuento simple

8. - Calculo del Descuento comercial
9. - Célculo del Descuento racional
10. Cuentas corrientes

11. - Concepto

12. - Movimientos

13. - Procedimiento de liquidacion

14. - Célculo de intereses

15. Cuentas de crédito

16. - Concepto

17. - Movimientos

18. - Procedimiento de liquidacion

19. - Célculo de intereses

20. Caélculo de comisiones bancarias

UNIDAD DIDACTICA 6. PRESENTACION DE LA INFORMACION SOBRE
COBROS Y PAGOS

. Formas de presentar la documentacién sobre cobros y pagos
. - Telemética
. - Presencial

. Organismos a los que hay que presentar documentacién

1

2

3

4

5. - Agencia Tributaria
6. - Seguridad Social
7. Presentacion de la documentacidn a través de Internet
8. - Certificado de usuario

9. -Plazos para la presentacion del pago

10. - Registro a través de Internet



11. - Bisqueda de informacidn sobre plazos de presentacion en las paginas web de -
Hacienda y de la Seguridad Social

12. Descarga de programas de ayuda para la cumplimentacién de documentos de pago

13. Utilizacién de mecanismos de pago en entidades financieras a través de Internet

14. Utilizacién de Banca on line

MODULO 2. GESTION DE COBROS Y LIQUIDEZ EN LA EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 7. ANALISIS DE LA ECONOMIA DE LA EMPRESA:
LIQUIDEZ

1. Andlisis de la empresa

2. Rentabilidad econémica

3. Rentabilidad financiera

4. Apalancamiento financiero

5. Ratios de liquidez y solvencia

6. - Ratios de capital corriente

7. - Significado del ratio de capital corriente

8. - Ratio de giro del activo corriente

9. -indice de solvencia a largo plazo
10. -Indice de solvencia inmediata: "acid test"
11. Andlisis del endeudamiento de la empresa
12. -indice de endeudamiento a largo plazo
13. -indice de endeudamiento a corto plazo
14. -indice total de endeudamiento
15. -indice de endeudamiento e indice de autonomia empresarial

UNIDAD DIDACTICA 8. GESTION DE LA TESORERIA EN LA EMPRESA.
PERDIDAS Y GANANCIAS

1. El crédito

2. Concepto contable del patrimonio empresarial



. Inventario y masas patrimoniales

. - Clasificacién de las masas patrimoniales

. - El equilibrio Patrimonial

. El departamento de crédito o de gestién de la tesoreria
. - Conceptos basicos: ingreso-cobro; gasto-pago

. - Gestidn de la tesoreria
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. Elinstrumento contable: La Teoria de las cuentas

UNIDAD DIDACTICA 9. LA GESTION DE COBROS A DEUDORES. LA
MOROSIDAD

. La morosidad y su implicacién en la empresa
. - ¢Qué es la morosidad?
. Aspectos a tener en cuenta en la concesion del crédito

. - Estudio del cliente

. Marco legislativo de la morosidad
. El cobro de las deudas: reclamacién por judicial y extrajudicial

1
2
3
4
5. - La concesién del crédito al cliente
6
7
8. - Cobro a través de la via judicial

9

. - Cobro a través de la via extrajudicial

MODULO 3. LA NEGOCIACION Y LA COMUNICACION EN LA GESTION
DE COBRO

UNIDAD DIDACTICA 10. LA IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION
CON EL DEUDOR

. Procesos de informacién y de comunicacién

. -La comunicaciéon

1

2

3. Barreras en la comunicacion con el cliente
4. Puntos fuertes y débiles en la comunicacién
5

. Elementos del proceso comunicativo
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. - Estrategias y pautas para una comunicacién efectiva
La escucha activa

- Concepto, utilidades y ventajas de la escucha efectiva
- Signos y senales de escucha

10. - Componentes actitudinales de la escucha efectiva

11. - Habilidades técnicas y personas de la escucha efectiva
12. - Errores en la escucha efectiva

13. Consecuencias de la comunicacién no efectiva

14. Las técnicas de asertividad en la reclamacién del pago
15. - Disco rayado

16. -Banco de niebla

17. - Libre informacion

18. - Asercién negativa

19. -Interrogacién negativa

20. - Autorrevelacién

21. - Compromiso viable

UNIDAD DIDACTICA 11. LA NEGOCIACION CON DEUDORES



1. El papel de la negociacion en el cobro de deudas
2. - Concepto de negociacion
3. Estilos de negociacién
4. Vias para la negociacion
5. - Estrategia
6. - Las personas
7. -Técticas de negociacion
8. Estrategias de negociacién
9. - Estrategia "ganar-ganar”
10. - Estrategia "ganar-perder”
11. El desarrollo de la negociacion: aspectos
12. - Lugar de negociacion
13. -Iniciar la negociacién
14. - Claves de la negociacion

UNIDAD DIDACTICA 12. LAS TECNICAS Y MEDIOS DE
COMUNICACION EN LA NEGOCIACION

. Negociacién con morosos

. - Tipologia de deudores

. - El MAPAN: Mejor alternativa posible en la negociacién
. Formas de contacto con el deudor

. -La correspondencia o comunicacién escrita

. -Lallamada telefénica
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. - La visita personal

PARTE 3. PRODUCTOS, SERVICIOS Y ACTIVOS FINANCIEROS

MODULO 1. ANALISIS DEL SISTEMA FINANCIERO Y PROCEDIMIENTOS
DE CALCULO
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UNIDAD DIDACTICA 1. EL SISTEMA FINANCIERO

1. Introduccién y Conceptos Bésicos.
2. Elementos del Sistema Financiero.
3. Estructura del Sistema Financiero.

4. La Financiacidon Puablica.

UNIDAD DIDACTICA 2. TIPO DE INTERES

1. Concepto.

UNIDAD DIDACTICA 3. AMORTIZACION DE PRESTAMOS

1. Préstamos.

UNIDAD DIDACTICA 4. EQUIVALENCIA DE CAPITALES

1. Equivalencia de Capitales en Capitalizacién Simple.
2. Equivalencia de Capitales en Capitalizaciéon Compuesta.
3. Tantos Medios.

UNIDAD DIDACTICA 5. RENTAS FINANCIERAS

Rentas Financieras.
Rentas Pospagables.
Rentas Prepagables.

Rentas Temporales, Perpetuas y Diferidas.

ik o

Rentas Anticipadas

MODULO 2. ANALISIS DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE
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FINANCIACION

UNIDAD DIDACTICA 1. FUENTES DE FINANCIACION

Financiacién Propia [ Financiacion Ajena.
Las Operaciones de Crédito.

Las Operaciones de Préstamo.

El Descuento Comercial.

El Leasing.

El Renting.

N o vk W=

El Factoring.

MODULO 3. ANALISIS DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INVERSION

UNIDAD DIDACTICA 1. LOS ACTIVOS FINANCIEROS COMO FORMAS
DE INVERSION

Renta Fija y Renta Variable.
Deuda Publica y Deuda Privada.
Fondos de Inversion.
Productos de Futuros.

Fiscalidad de los Activos Financieros para las empresas.

AN AN T N o

Anidlisis de Inversiones.

PARTE 4. ANALISIS CONTABLE Y PRESUPUESTARIO

MODULO 1. ANALISIS CONTABLE Y FINANCIERO

UNIDAD DIDACTICA 1. LOS ESTADOS CONTABLES

1. Balance de Situacién.
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2. Cuenta de Pérdidas y Ganancias.
3. Estado de Cambios en el Patrimonio Neto.
4. Estado de Flujos de Efectivo.

5. Memoria.

UNIDAD DIDACTICA 2. ANALISIS PORCENTUAL Y MEDIANTE RATIOS
DE LOS ESTADOS CONTABLES

Solvencia.

Endeudamiento.

El Fondo de Maniobra.

Periodo de Maduracion.

Cash - Flow.

Apalancamiento Operativo y Apalancamiento Financiero.
Umbral de Rentabilidad.

Rentabilidad Financiera y Rentabilidad Econdémica.

© N O Uk W

MODULO 2. CONTABILIDAD PREVISIONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. ANALISIS DE LOS DIFERENTES METODOS DE
PRESUPUESTACION

1. Presupuestos Rigidos y Presupuestos Flexibles.
2. Balance de Situacidn Previsional.
3. Cuenta de Resultados Previsional.

4. Presupuesto de Tesoreria.

UNIDAD DIDACTICA 2. ANALISIS DE DESVIACIONES

1. Concepto de Desviacién y Tipologia.

2. Origen de Desviaciones.
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3. Medidas correctoras para restablecer el Equilibrio Presupuestario.

UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION FINANCIERA

1. Plan de Inversiones y Financiacién a largo plazo.
2. Balances de Situacién previsionales a largo plazo.
3. Cuentas de Resultados previsionales a largo plazo.

4. Tesoreria a largo plazo plazo.

MODULO 3. APLICACIONES INFORMATICAS DE ANALISIS CONTABLE
Y CONTABILIDAD PRESUPUESTARIA

UNIDAD DIDACTICA 1. APLICACIONES INFORMATICAS DE ANALISIS
CONTABLE Y CALCULO FINANCIERO

1. Utilizacién de una Aplicacién Financiero - Contable.
2. Estados Contables.

3. Aplicaciones Financieras de la Hoja de Calculo.

PARTE 5. EXPERTO EN TOMA DE DECISIONES DE FINANCIACION E
INVERSION EN LA EMPRESA

MODULO 1. LA TOMA DE DECISIONES Y RESOLUCION DE
CONFLICTOS EN LA EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. LA TOMA DE DECISIONES

1. Latoma de decisiones
2. Seguimiento y tratamiento de cuestiones no resueltas

3. Documentar decisiones y acciones

ACADEMIA
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4. Creacion de un plan de comunicaciones

5. Poner a las personas en contacto

UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS DE DINAMICA DE GRUPOS EN LA
RESOLUCION DE CONFLICTOS

Perspectiva positiva del conflicto
Conflicto versus violencia
Prevencion

Andlisis y negociacion

Busqueda de soluciones

AN AN A e

Procedimientos para ensefiar a resolver conflictos

MODULO 2. FINANCIACION EN LA EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 3. ASPECTOS BASICOS DEL SISTEMA
FINANCIERO Y DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS

El Sistema Financiero
Mercados financieros
Los intermediarios financieros

Los activos financieros

ook

Andlisis de la Unién Econémica y Monetaria de la Unién Europea

UNIDAD DIDACTICA 4. OPERACIONES Y CALCULO FINANCIERO

1. Equivalencia financiera de capitales: leyes financieras de capitalizacion y descuento

2. Capitalizacién simple y capitalizacién compuesta

3. Célculo de: Tasa Anual Equivalente (TAE), Valor Actual Neto (VAN), Tasa Interna de
Rendimiento (TIR)

4. Rentas financieras: concepto, elementos que intervienen, valor actual y valor final y
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5.

aplicacién

Aplicaciones informéticas de gestién financiera

UNIDAD DIDACTICA 5. INSTRUMENTOS DE FINANCIACION DE
OPERACIONES DE COMERCIO INTERNACIONAL

1.
2.
3.
4.

Tipos de instrumentos: diferencias y similitudes
Préstamo: Concepto, elementos y caracteristicas
Sistemas de amortizacién de los préstamos

Crédito: Concepto, elementos, clases

UNIDAD DIDACTICA 6. FINANCIACION DE LAS OPERACIONES DE
EXPORTACION

oW

Créditos de pre-financiacién

Créditos de post-financiacion: financiacion del aplazamiento del pago

Financiacion de las exportaciones facturadas y financiadas en moneda doméstica
Financiacion de las exportaciones facturadas en moneda doméstica y financiadas en
divisa. Sin cobertura de riesgo de cambio. Con cobertura de riesgo de cambio
Financiacion de las exportaciones facturadas en divisa y financiadas en moneda
domeéstica. Sin cobertura de riesgo de cambio. Con cobertura de riesgo de cambio
Financiacion de las exportaciones facturadas y financiadas en divisas. En la misma
divisa. En distinta divisa

Documentacién

8. Busqueda de informacién sobre financiacién de exportaciones: fuentes fisicas e

informaticas

UNIDAD DIDACTICA 7. FINANCIACION DE LAS OPERACIONES DE
IMPORTACION

1.

Financiacién de las importaciones facturadas y financiadas en moneda doméstica




2. Financiacién de la importaciones facturadas en moneda doméstica y financiadas en
divisa

3. Financiacién de las importaciones facturadas en divisa y financiadas en moneda
doméstica

4. Financiacion de las importaciones facturadas y financiadas en divisas

5. Documentacién

6. Busqueda de informacién sobre financiacién de importaciones: fuentes fisicas e

informéticas

UNIDAD DIDACTICA 8. OTRAS FORMAS DE FINANCIACION DE LAS
OPERACIONES DE COMERCIO INTERNACIONAL

1. Factoring: modalidades, la firma del contrato de factoring, la tarifa de factoraje y el tipo
de interés, partes que intervienen, operativa, plazos de cobro

2. Forfaiting: requisitos para la formalizacién, plazo de las operaciones, partes que
intervienen, operativa, caracteristicas y diferencias con factoring, coste

3. Operaciones de compensacién

4. Financiacion de operaciones triangulares

UNIDAD DIDACTICA 9. FINANCIACION DE LAS OPERACIONES DE
COMERCIO INTERNACIONAL CON APOYO OFICIAL

Apoyo a la internacionalizacién
Apoyo a las inversiones exteriores
El crédito oficial a la exportacién

Apoyo financiero oficial de las Administraciones autonémicas y locales

ook o

Cédmaras de Comercio

MODULO 3. GESTION Y ANALISIS DE RIESGOS FINANCIEROS

UNIDAD DIDACTICA 10. RIESGO Y ANALISIS DEL RIESGO FINANCIERO




1. Concepto de riesgo y consideraciones previas
2. Tipos de riesgo
3. Las Condiciones del equilibrio financiero

4. El Capital corriente o fondo de rotacién

UNIDAD DIDACTICA 11. ANALISIS PATRIMONIAL DE LAS CUENTAS
ANUALES

1. Las cuentas anuales
2. Balance de situacion
3. Cuenta de resultados

4. Fondo de maniobra

UNIDAD DIDACTICA 12. ANALISIS FINANCIERO

Rentabilidad econdmica
Rentabilidad financiera
Apalancamiento financiero

Ratios de liquidez y solvencia
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Andlisis del endeudamiento de la empresa

UNIDAD DIDACTICA 13. PROVEEDORES, CLIENTES Y CASH FLOW

1. Andlisis de los proveedores de la empresa
2. Anélisis de los clientes de la empresa

3. Seguimiento del riesgo por parte de las entidades financieras

UNIDAD DIDACTICA 14. ANALISIS DEL ESTADO DE FLUJO DE
EFECTIVO

1. El estado de flujos de efectivo
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2. Flujos de efectivo de las actividades de explotacién
3. Flujos de efectivo de las actividades de inversion

4. Flujos de efectivo de las actividades de financiacion

MODULO 4. GESTION Y ANALISIS DE INVERSIONES

UNIDAD DIDACTICA 15. LA INVERSION EN LA EMPRESA

1. Concepto y clases de inversion
2. Elciclo de un proyecto de inversién

3. Elementos de un proyecto de inversion

UNIDAD DIDACTICA 16. ANALISIS ECONOMICO DE UN PROYECTO DE
INVERSION

1. Métodos de valoracién econémica
2. Determinacion de los flujos de caja
3. Criterios financieros (VAN y TIR)

4. Seleccién de proyecto de inversion

UNIDAD DIDACTICA 17. RIESGO EN EL ANALISIS DE INVERSIONES

1. Métodos simples del tratamiento del riesgo
2. Anélisis de la sensibilidad y de los distintos escenarios

3. Decisiones secuenciales: arboles de decisidon

UNIDAD DIDACTICA 18. TIPOS DE INVERSIONES

1. Inversién en activos fijos
2. Necesidades Operativas de Fondos (NOF)
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UNIDAD DIDACTICA 19. COSTE DEL CAPITAL

1. Coste de la deuda
2. Coste medio ponderado de capital (WACC)

UNIDAD DIDACTICA 20. ANALISIS DE SITUACIONES ESPECIALES

1. Proyecto de ampliacion
2. Proyecto de outsourcing

3. Alquilar o comprar

PARTE 6. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

MODULO 1. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. PLANIFICACION DE PLANTILLAS

Introduccién

Concepto de planificacién de Recursos Humanos

Importancia de la planificacion de los Recursos Humanos: ventajas y desventajas
Objetivos de la planificacion de Recursos Humanos

Requisitos previos a la planificacion de Recursos Humanos

Modelos de planificacién de los Recursos Humanos
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El caso especial de las Pymes

UNIDAD DIDACTICA 2. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

=INTEGRAL=-

CENTRO DE NUEVAS TECHNOLOGIAS




1. Descripcion y Andlisis de Puestos de Trabajo
2. El proceso de analizar los puestos de trabajo

3. El andlisis de la informacién

UNIDAD DIDACTICA 3. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

Introduccién

Reclutamiento: definicién

Canales de reclutamiento

Tipos de candidaturas

Intermediarios y mediadores en el proceso del reclutamiento
Seleccién. La entrevista laboral

Formas de solicitud de empleo
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Asi inflan el curriculum los candidatos

UNIDAD DIDACTICA 4. FORMACION

La formacién como opcién estratégica

El servicio de formacién en la organizacién
La elaboracién del plan de formacién

La propuesta del plan de formacién
Gestion del plan de formacién

Proceso de gestién de acciones formativas
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Evaluacién del plan de formacién

UNIDAD DIDACTICA 5. INTRODUCCION A LAS COMPETENCIAS




Las competencias, un nuevo enfoque para la gestiéon empresarial
Competencias en el contexto laboral

;Como se adquieren las competencias?

oW

Competencias, tipologia y significado

UNIDAD DIDACTICA 6. POLITICAS DE GESTION DE PERSONAS

;Qué es la gestién por competencias?

El proceso de seleccién

Formacién basada en competencias

La evaluacién en el modelo de gestién por competencias
Herramientas de evaluacién

Politica de retribucidn

N o vk W

El clima laboral, la motivacién y la satisfaccién en el trabajo

UNIDAD DIDACTICA 7. CONTRATOS (1). LA RELACION LABORAL

1. El contrato de trabajo
2. Las empresas de trabajo temporal (ETT)
3. Tiempo de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 8. CONTRATOS (Il). MODALIDADES DE
CONTRATACION

Tipologias y modalidades de contrato de trabajo
Contratos indefinidos
Contratos temporales

Contratos para personas con discapacidad

A N

Transformacion en indefinidos de los contratos en practicas, de relevo y de sustitucién
por anticipacién de la edad de jubilacién

6. Otros tipos de contratos



7. Modificaciones sustanciales del contrato de trabajo

8. Ineficacia, suspensién y extincion del contrato de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 9. GESTION DE NOMINAS Y COTIZACIONES A LA
SEGURIDAD SOCIAL

1. El Salario
2. Cotizacion a la Seguridad Social
3. Retencién por IRPF

4. Relacion de ejercicios resueltos

UNIDAD DIDACTICA 10. FUNDAMENTOS BASICOS SOBRE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El trabajo y la salud

Los riesgos profesionales

Factores de riesgo

Consecuencias y dafos derivados del trabajo

Marco normativo basico en materia de prevencién de riesgos laborales

AN AN A e

Organismos publicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo

UNIDAD DIDACTICA 11. RIESGOS GENERALES Y SU PREVENCION EN
LA EMPRESA

ACADEMI A
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Introduccién

Riesgos en el manejo de herramientas y equipos
Riesgos en la manipulacién de sistemas e instalaciones
Riesgos en el almacenamiento y transporte de cargas
Riesgos asociados al medio de trabajo

Riesgos derivados de la carga de trabajo
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La proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores

UNIDAD DIDACTICA 12. ACTUACION EN EMERGENCIAS Y
EVACUACION

Tipos de accidentes

Evaluacién primaria del accidentado
Primeros auxilios

Socorrismo

Situaciones de emergencia

Planes de emergencia y evacuacién
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Informacién de apoyo para la actuaciéon de emergencias

MODULO 2. RECURSOS MULTIMEDIA. NOMINAPLUS
PARTE 7. AUDITORIA

MODULO 1. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA AUDITORIA

1. Informacién Empresarial.

2. Normas de Auditoria generalmente aceptadas.
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UNIDAD DIDACTICA 2. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

1. El Control Interno.
2. Riesgo de Auditoria.

3. Documentacién de Trabajo.

UNIDAD DIDACTICA 3. PROBLEMATICA DE LA AUDITORIA

1. Problemética del auditor.

UNIDAD DIDACTICA 4. COMUNICACION EN LA EMPRESA

1. Comunicaciones y Empresa.
2. La Comunicacién Oral.

3. El Liderazgo.

4. El Trabajo en Equipo.

MODULO 2. AUDITORIA DE LAS AREAS DE LA EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. AUDITORIA DEL ACTIVO

1. Inmovilizado Material.
2. Inmovilizado Intangible.
3. Activos Financieros.

4. Existencias, Clientes, Cuentas a Cobrar y Ventas.

UNIDAD DIDACTICA 2. AUDITORIA DEL PATRIMONIO NETO

ACADEMIA
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1. Fondos Propios.

2. Ajustes por Cambios de Valor.

UNIDAD DIDACTICA 3. AUDITORIA DEL PASIVO

1. Proveedores, Cuentas a Pagar y Compras.
2. Pasivos Financieros.

3. Provisiones y Contingencias.

UNIDAD DIDACTICA 4. AUDITORIA FISCAL

1. Auditoria Fiscal.

UNIDAD DIDACTICA 5. AUDITORIA DE LA MEMORIA, EL ESTADO DE
FLUJOS DE EFECTIVO Y EL ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
NETO

1. La Memoria.
2. El Estado de Flujos de Efectivo.

3. El Estado de Cambios en el Patrimonio Neto.

UNIDAD DIDACTICA 6. LAS APLICACIONES INFORMATICAS EN EL
PROCESO DE AUDITORIA

1. Modelos de Documentos de Auditoria.

2. Presentacidon del Informe de Auditoria.

ACADEMIA
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