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Presentacion

La administracion y las finanzas son dos areas vitales dentro de cualquier actividad
empresarial. Hoy en dia existen multiples recursos que facilitan llevar adelante las
labores de manera agil y avanzada, pero se necesitan de los conocimientos adecuados
para gestionar las tareas comerciales, laborales, fiscales y operativas de la empresa

de manera eficiente. Son muchos los aspectos que se deben controlar y estar al dia de
ello, como las regulaciones, protocolos y procedimientos mas actualizados. Por eso, el
perfil de Técnico Superior en Administracion y Finanzas es uno de los mas precisados
en la actualidad en el campo de trabajo. Este programa 100% online te facilitara el logro
de esta meta partiendo de su innovador temario integrado por todos los contenidos de
la titulacion oficial. Podras realizarlo en menos de 2 afios y avanzar hacia las pruebas
libres a tu propio ritmo y sin limitaciones de ninguna indole. Porque es la nueva forma
de capacitarse con la calidad que deseas y con la formacion que te permitira acceder al
empleo ideal.

Si deseas titularte en Administracion
y Finanzas para optar por los mejores
puestos de trabajo, este programa te
permite estudiar todo el contenido de
manera 100% online y avanzar hacia
las pruebas libres mejor preparado”
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La gestion administrativa y financiera permite organizar, planificar y controlar los datos de las
actividades econémicas y operativas de la empresa, para poder tomar decisiones coherentes
que permitan alcanzar los objetivos establecidos. Los constantes retos a los que se enfrentan
las organizaciones en la actualidad exigen que estos procesos sean liderados por expertos en el
area. Por eso, este programa esta hecho con la finalidad de prepararte hacia la titulacion oficial y

seas capaz de asumir nuevos desafios profesionales.

Contaras con un itinerario académico compuesto por todas las asignaturas del Grado Superior
en Administracion y Finanzas que estudiaras a tu propio ritmo, sin complicaciones, ni horarios
impuestos para que puedas presentar las pruebas libres y titularte de forma oficial. Aprenderas
sobre gestion logistica y comercial, gestion financiera, atencion al cliente, recursos humanos y
responsabilidad social corporativa, ofimatica, gestion de la documentacion, entre otros aspectos
que te haran un perfil integral indispensable en toda compafiia.

Lo haras de forma comoda y agil, gracias a una amplia variedad de recursos multimedia y
tendras a tu disposicion las 24 horas del dia para tu conexion desde cualquier dispositivo digital.
Podras descargar o consultar los temas de acuerdo a tus necesidades y asi, estaras listo en

menos de 2 afios para presentar las pruebas libres que te permitiran optar por el titulo superior.

Por otro lado, esta modalidad de aprendizaje se distingue de cualquiera de sus competidores
en el mercado pedagogico ofreciéndote una estancia practica opcional en centros de trabajo.
Esta oportunidad, sin parangon en el mercado de la Formacion Profesional online, te permitira
adentrarte de manera directa en un contexto laboral de exigencia, manejando las herramientas,
programas informaticos y técnicas de gestion administrativa mas sofisticadas. Por medio de
todos esos beneficios, completards esta opcion educativa del modo mas rapido v flexible.
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¢ Qué aprendereé a hacer?

Cursando este Ciclo de Grado Superior en Administracion y Finanzas (Pruebas Libres)
aumentaras tus competencias y habilidades en el sector administrativo. Asi, seras
capaz de:

Tramitar documentos o comunicaciones internas o
externas en los circuitos de informacion de la empresa

Elaborar y gestionar documentos y comunicaciones a partir de
ordenes recibidas, informacion obtenida y/o necesidades detectadas

Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial
en relacion a las dreas comercial, financiera, contable y fiscal, con
una vision integradora de las mismas

Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun
los procesos y procedimientos administrativos aplicando la
normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad
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Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos
financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversion,
siguiendo las normas y protocolos establecidos

Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal
de la empresa, ajustandose a la normativa laboral vigente y
protocolos establecidos

Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales,
llevando a cabo las tareas de documentacion y las actividades
de negociacion con proveedores y de asesoramiento y relacion
con el cliente

Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion
de documentos en diferentes organismos y administraciones
publicas en plazo y forma requeridos
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Salidas laborales

TECH, a la vanguardia de la educacion digital, te ofrece este programa con los mismos
contenidos que el titulo oficial y te preparara exhaustivamente para aprobar sus
Pruebas libres. Asi, tras completar este proceso académico, veras multiplicadas tus
posibilidades laborales en un sector con amplia demanda de profesionales. De manera
particular, podras ejercer tu actividad en pequefias, medianas y grandes empresas,

asi como la administracion publica. Ademas, ofreceras una atencion especializada
que partira de sus exhaustivas competencias, pudiendo trabajar por objetivos o bajo
estrictas normas organizativas.

Desempénate en cualquier

empresa que requiera de personal
especializado en Administracion y
Finanzas gracias a este programa”
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Sigue estudiando...

Esta titulacion te permitira acceder a numerosas oportunidades laborales Si al terminar el programa quieres seguir creciendo académica y profesionalmente,
realizando labores relacionadas con la gestion de procesos administrativos y el titulo de técnico superior te dara acceso a poder seguir estudiando:
financieros, en una gran variedad de ambitos y sectores, por lo que al finalizarla

, i ' e . o .
podras desempefarte profesionalmente en los siguientes puestos: Cursos de especializacion profesional
+ Master Profesional

+ Administrativa / administrativo de oficina o .
+ Programas de actualizacion profesional

+ Administrativa / administrativo comercial . . . . L
+ Otro ciclo de Formacion Profesional con la posibilidad de establecer convalidaciones
+ Administrativa financiera / administrativo financiero de moédulos profesionales de acuerdo a la normativa vigente

+ Administrativa / administrativo contable + Ensefianzas Universitarias con la posibilidad de establecer convalidaciones de acuerdo
+ Administrativa / administrativo de logistica con la normativa vigente

+ Administrativa / administrativo de banca y de seguros

+ Administrativa / administrativo de recursos humanos

+ Administrativa / administrativo de la Administracién publica

«» Administrativa / administrativo de asesorias juridicas, contables, laborales, fiscales
o gestorias

+ Técnica / técnico en gestion de cobros Con este Ciclo Formativo de

+ Responsable de atencién al cliente Grado Super/'or (Pruebas L/’bres)

multiplicaras tus oportunidades
profesionales de un modo eficiente”
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Plan de formacion

Ante la actual realidad del mercado laboral y el vertiginoso ritmo del dia a dia de las
personas, este programa surge como una excelente alternativa para que consigas
titularte de manera oficial de forma agil y a tu propio ritmo. Este programa te ofrece todo
el contenido necesario para presentar tus pruebas libres y que puedas obtener el titulo
oficial sin complicaciones. Podras elegir desde donde, como y cuando estudiar porque es
100% online y su campus virtual estara abierto las 24 horas del dia para tu formacion.

Preparate de forma agil y dinamica para
presentar las pruebas libres de tu titulacion
oficial en Administracion y Finanzas por
medio de este completisimo programa”
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Médulo 1. Comunicacion y atencion al cliente (200 horas)

1.1

1.2.

Técnicas de comunicacion institucional y promocional

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.
1.1.5.
1.1.6.

Las organizaciones empresariales. Concepto. Objetivos y elementos de la empresa
Clasificacion
Las funciones en la organizacion. Caracteristicas funcionales

1.1.3.1. Direccion en la empresa: Concepto. Funciones de la direccion,
gestion y control

1.1.3.2. Planificacion: Concepto y clasificacion de planes

1.1.3.3. Organizacion y control. Concepto y estructura organizativa:
Departamentos y dreas funcionales tipo

Tipologia de las organizaciones. Organigramas
Procesos y sistemas de informacion en las organizaciones
Tratamiento de la informacion. Flujos interdepartamentales

Las comunicaciones en la empresa

1.2.1.
1.2.2.
1.2.3.
1.2.4.
1.2.5.
1.2.6.
1.2.7.

Elementos y barreras de la comunicacion

Comunicacion e informacion y comportamiento

Las relaciones humanas y laborales en la empresa

La comunicacion interna en la empresa: Comunicacion formal e informal

La comunicacion externa en la empresa. Relaciones publicas: Patrocinios
Calidad del servicio y atencion de demandas. Procedimientos, evaluacion y mejora

La imagen corporativa e institucional en los procesos y comunicacion
en las organizaciones. Concepto. Componentes. Identidad corporativa:
Objetivos, elementos y manual de imagen
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1.3.

1.4.

1.5.

Las comunicaciones orales presenciales y no presenciales 1.6.
1.3.1. Elementosy etapas de un proceso de comunicacion oral. Principios
basicos en las comunicaciones orales
1.3.2.  Técnicas de comunicacion oral. Habilidades sociales y protocolo en la
comunicacion oral. Formas de comunicacion oral. Barreras de la comunicacion
verbal y no verbal
1.3.3.  Adecuacion del mensaje al tipo de comunicador y el interlocutor. Utilizacion
de técnicas de imagen personal. Comunicaciones en la recepcion de
visitas: Acogida, identificacion, filtrado, gestion y despedida. Realizacién
de entrevistas: Plan de actuacion
1.3.4. Lavideoconferencia
LLa comunicacién telefénica 17
1.4.1.  Reglasy procesos de la atencion telefénica o
1.4.2. Lacentralita. Gestion de transferencias de llamadas. Filtrado, Recogida
y transmision de mensajes
1.4.3. Componentes de la atencion telefénica. Expresiones adecuadas. La cortesia
en las comunicaciones telefénicas. Técnicas de transmision de la imagen
corporativa en las comunicaciones telematicas
1.4.4.  Preparacion y realizacién de llamadas. Identificacion de los interlocutores.
Tratamiento de distintas categorias de llamadas. Uso de guias y listines
telefénicos internos y externos
Elaboracion de documentos profesionales escritos
1.5.1.  Lacomunicacion escrita en la empresa. Tipos y normas. Estilos de redaccion.
Técnicas y normas gramaticales. Siglas y abreviaturas. Herramientas 18
para la correccion de textos convencionales e informaticas o
1.5.2.  Estructuras y estilos de redaccion en la documentacion profesional.
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Redaccion de documentos profesionales, utilizando tratamientos de textos

1.5.2.1. Formatos y tipos de documentos de uso en la empresa: Cartas
comerciales, informes, convocatorias, actas, certificados y otras
presentaciones escritas

1.5.2.2. Formatos y tipos de documentos de uso con y desde la
Administracién Publica: Solicitud, oficio, recurso, estructura y otros

Determinacion de los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperacion
de la informacion

1.6.1. Larecepcion, envio y registro de la correspondencia. Fases. Libros registro
en papel o soporte informatico
1.6.2.  Servicios de correos, circulacion interna de correspondencia y paqueteria.
Tipos, modalidades y tarifas de los servicios de correos. Correo digital.
Firma electronica y certificado digital
1.6.3.  Procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacién. Normativa
1.6.4.  Archivo de documentos. Captacion, elaboracion de datos y custodia
1.6.5. Técnicas de archivo: Naturaleza. Finalidad del archivo
1.6.6.  Sistemas de archivo. Convencionales. Microfilm e informaticos

Clasificacion de la informacion

1.7.1.  Elproceso de archivo. Tipos de archivos. Centralizacién o descentralizacion
del archivo

1.7.2.  Custodia y proteccion del archivo. Seguridad y confidencialidad de los archivos.
Copias de seguridad. Procedimiento de proteccion de datos. Normas
de destruccion de documentos

1.7.3.  Clasificacion y ordenacion de documentos. Normas de clasificacion,
ventajas e inconvenientes. Sistemas de ordenacion y clasificacion

1.7.4. Las bases de datos para el tratamiento de la informacion. Gestores de bases
de datos. Estructura y funciones

1.7.5.  Elcorreo electrénico. Gestion de cuentas de correo: Configuracion, tratamiento

y organizacion de entrada y salida de mensajes, gestion de carpetas
Técnicas de comunicacion relacionadas con la atencion al cliente/usuario

1.8.1. Elcliente. Concepto. Tipologia de cliente y caracteristicas. Factores
de comportamiento del cliente

1.8.2. Laatencion al cliente en la empresa/organizacion. Elementos y fases.
Posicionamiento e imagen de marca. La satisfaccion del cliente:
Evaluacion y control de los procesos de satisfaccion

1.8.3.  Eldepartamento de atencion al cliente/consumidor en la empresa. Actividades

del servicio. Fidelizacion de clientes: Estrategias, programas y evaluacion



1.9.

1.84. Canales de comunicacion con el cliente. Convencionales, interactivos e integrados
1.8.5.  Relaciones publicas. Estrategias y tacticas de comunicacion
1.8.6. Técnicas de atencion al cliente: Dificultades y barreras en la comunicacion

con clientes/usurarios. Procesos de atencion
Sistemas de informacion y bases de datos

1.9.1. Documentacion implicada en la atencion al cliente
1.9.2.  Procedimiento de obtencion y recogida de informacién
1.9.3. Bases de datos relacionales e instrumentales de gestion, analisis y recuperacion

de datos: Funciones de consulta, analisis e informes
Gestion de consultas, quejas y reclamaciones

1.10.1. La proteccion del consumidor y/o usuario. Derechos y deberes de los
consumidores y/o usuarios. Marco legislativo europeo, estatal, autondmico y local

1.10.2. Instituciones y organismos publicos y privados de proteccion al
consumidor. La Union Europea. Instituciones y organismos nacionales,
autondémicos y locales. Las organizaciones de consumidores y usuarios

1.10.3. Elrol del consumidor y/o usuario. Comportamientos del consumidor y/o usuario
frente al servicio

Reclamaciones y denuncias

1.11.1. Normativa reguladora, concepto, caracteristicas, diferencias, impresos,
documentacion y tramitacion
1.11.2. Mediacion: Concepto. Situaciones en las que se origina una mediacion o arbitraje

1.11.3. Arbitraje: El sistema arbitral de consumo: normativa reguladora, concepto,
tipos, estructura y organizacion del sistema arbitral. Procedimientos

1.11.4. La proteccion del consumidor y/o usuario en Internet. Servicios y tramites
Organizacion del servicio posventa
1.12.1. Elvalor de un producto o servicio para el cliente. Percepcion de calidad.

Valoracion del producto y/o servicio. Medicion y mejora
1.12.2. Tipos de servicio posventa. Actividades posteriores a la venta
1.12.2.1. Servicios técnicos: Instalacion, mantenimiento, reparacion y otros

1.12.3. Servicios a clientes: Seguimiento, apoyo, informacién y asesoramiento

Plan de formacion | 13 ) instituto hm

1.13. El proceso posventa y su relacion con otros procesos

1.13.1. La gestion de la calidad en el proceso del servicio posventa. Calidad
interna y externa

1.13.2. Fases para la gestion de la calidad en el servicio posventa. La calidad
en el servicio: Sistemas de medicion, evaluacion, control y mejora. Normas
y certificaciones de calidad

1.13.3. Técnicas y herramientas para la gestion de la calidad

Médulo 2. Gestion de la documentacion juridica y empresarial (145 horas)

2.1.

2.2.

Derecho empresarial
2.1.1.  Concepto
2.1.2.  Clasificacion

2.1.2.1. Fuentes

2.1.2.2. Jerarquia

2.1.2.3. Tratados internacionales
2.1.2.4. La constitucion

2.1.2.5. Las leyes

2.1.2.6. Los reglamentos

2.1.3.  Elaboracion de las normas juridicas. Poder legislativo

2.1.4.  Cumplimiento de las normar juridicas. Poder judicial. Aplicacion de las

normas juridicas
Las administraciones publicas

221 ElEstadoy la Administracion
2.2.1.1. Concepto de Estado
2.2.1.2. Concepto de Administracion
2.2.1.3. Clasificacion

2.2.2.  La Administracion General del Estado

2.2.2.1. Administracion Central del Estado
2.2.2.2. Administracion Periférica
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2.2.2.3. Administracion Exterior 2.4.  lLaempresa
2.2.2.4. Organismos publicos 241, Laempresa
2.2.2.5. Administracion Consultiva 2.4.1.1. Concepto
2.2.3.  Las comunidades autonomas 2.4.1.2. Clasificacion
2.2.3.1. Estatutos de Autonomia 2.4.2.  Formas juridicas
2.2.4.  Lanormativa autonomica 2.4.2.1. Persona fisica
2.2.5. Instituciones autondmicas 2.4.2.2. Persona juridica
2.2.5.1. Asamblea legislativa 2.4.3.  Obligaciones de las empresas
2.2.5.2. El ejecutivo autonémico 2.4.3.1. Contables
2.2.5.3. La Administracion Autonémica 2.4.3.2. Fiscales
2.2.5.4. El Tribunal Superior de Justicia 2.4.3.3. Laborales
2.2.6.  Las Administraciones locales 2.4.4.  Medioambientales
2.2.6.1. Municipios 2.5, Documentos empresariales
2.2.6.2. Provincias 2.5.1.  Fedatarios publicos
2.2.6.3. Islas 2.5.1.1. Concepto
2.2.7. Otras entidades locales 2.5.1.2. Figuras
2.3.  LaUnion Europea 2.5.1.3. Funciones
2.3.1.  Antecedentes y evolucion 2.5.2.  Registros oficiales de las Administraciones Publicas
2.3.2.  Instituciones de la UE 2.5.2.1. Mercantil
2.3.2.1. Consejo Europeo 2.5.2.2. Civil
2.3.2.2. Parlamento Europeo 2.5.3. Documentacion de constitucion y modificacion
2.3.2.3. Consejo de la Union Europea 2.5.3.1. Escrituras de constitucion
2.3.2.4. Comision Europea 2.5.3.2. Estatutos
2.3.2.5. Tribunal de Justicia 2.5.3.3. Libro de actas
2.3.2.6. Banco Central Europeo 2.5.3.4. Libro de registros de acciones normativas
2.3.2.7. Tribunal de Cuentas 2.5.4.  Formalizacion de documentacion contable
2.3.2.8. Organos y organismos 2.5.5.  Empresas y Administracion electronica
2.3.3.  Elaboracion de las normas 2.5.5.1. E-Administracion
2.3.4.  Derechos dela UE 2.5.5.2. Ley de Proteccion de Datos

2.5.6.  Proteccion y conservacion del medio ambiente



2.6.

2.7.

La contratacion privada

2.6.1.
2.6.2.

2.6.3.

2.6.4.

El contrato: concepto, caracteristicas y clasificacion
Andlisis del proceso de contratacion privada

2.6.2.1. Oferta

2.6.2.2. Aceptacion

2.6.2.3. Condiciones generales

2.6.2.4. Ineficacia del contrato

Los modelos de contratos privados: civiles y mercantiles
2.6.3.1. Contrato de compraventa

2.6.3.2. Contrato de arrendamiento

2.6.3.3. Contrato de renting

2.6.3.4. Contrato de deposito

2.6.3.5. Contrato de seguro

2.6.3.6. Contrato de factoring

Normativa civil y mercantil aplicable al proceso de contratacion
2.6.4.1. Firma digital y certificados

Proceso administrativo

2.7.1.

2.7.2.

El acto administrativo

2.7.1.1. Concepto y caracteristicas

2.7.1.2. Elementos

2.7.1.3. Clasificacion

2.7.1.4. Computo de plazos

2.7.1.5. Validez y eficacia de los actos administrativos
El procedimiento administrativo

2.7.2.1. Principios del procedimiento administrativo
2.7.2.2. Clases de procedimiento administrativo

2.8.

2.9.

2.7.3.

2.7.4.
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Fases del procedimiento administrativo

2.7.3.1. Inicio del proceso

2.7.3.2. Instruccion del proceso

2.7.2.3. Finalizacion del proceso

El silencio administrativo

2.7.3.1. Derechos ante la Administracion Publica

La elaboracién de documentos

2.8.1.

2.8.2.
2.83.

2.84.
2.8.5.

2.8.6.

Documentos administrativos

2.8.1.1. Concepto, funciones y caracteristicas

2.8.1.2. Soporte

2.8.1.3. Clasificacion

Documentacion del ciudadano

Recursos administrativos: concepto y clases de recursos
2.8.3.1. Recurso de alzada

2.8.3.2. Recurso potestativo de reposicion

2.8.3.3. Recurso extraordinario de revision

Recursos contenciosos-administrativo: concepto, caracteristicas y recursos
Comunicacion electronica

2.8.5.1. Registros telematicos

Documentacion electronica

La contratacion publica

2.9.1.

29.2.
2.9.3.

Proceso de contratacion publica

2.9.1.1. Naturaleza y clases

2.9.1.2. Partes en un contrato

2.9.1.3. Garantias exigibles

Normativa aplicable en la contratacion publica
Adjudicacion y formulacion de contratos
2.9.3.1. Cesion y subcontratacion de contratos
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Médulo 3. Ofimatica y proceso de la informacion (210 horas) 3.4.

16 | Plan de formacién

3.1.

3.2.

3.3.

Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red

3.1.1.  Lainformaticay los ordenadores. Sistemas de representacion interna de datos
3.1.2.  Elementos de hardware. Unidades periféricas
3.1.3.  Elementos de software
3.1.4. Sistemas operativos
3.1.4.1. Aspectos generales: Tipologia y funciones principales
3.1.4.2. Configuracion del sistema
3.1.4.3. Herramientas del sistema 30
3.1.4.4. Ayuda y soporte técnico
3.1.5. Redes locales: Componentes, configuraciones principales, intercambio
y actualizacion de recursos
Instalacion y actualizacion de aplicaciones
3.2.1.  Tipos de aplicaciones ofimaticas
3.2.2.  Tipos de licencias software 36.
3.2.3.  Requerimiento de las aplicaciones
3.2.4.  Procedimientos de instalacion, configuracion y actualizacion de aplicaciones
3.2.5.  Diagnostico y resolucion de problemas
Escritura de textos segun la técnica mecanografica
3.3.1.  Postura corporal ante el terminal 37
3.3.2.  Composicion de un terminal informatico
3.3.3.  Conocimiento del teclado: Teclas de funcion, teclado alfanumérico,
teclado numeérico, teclas especiales
3.3.4.  Colocacion de dedos
3.3.5. Desarrollo de la destreza mecanografica
3.3.6.  Escritura de textos en inglés
3.3.7.  Correccion de errores

Gestion de archivos y busqueda de informacion

3.4.1.
3.4.2.
3.4.3.
3.4.4.
3.4.5.
3.4.6.
3.4.7.

Internet y navegadores

Utilidad de los navegadores

Compresion y descompresion de archivos
Buscadores de informacion
Importacién/exportacién de la informacion
Técnicas de archivo

El archivo informatico. Gestion documental

Configuracion de un navegador. Niveles de seguridad e instalacion de certificados

3.5.1.
3.5.2.
3.5.3.

3.5.4.

Configuracion de un navegador. Niveles de seguridad e instalacion de certificados
Descarga e instalacion de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web

Herramientas Web 2.0: Blogs, wikis, servicios de alojamientos de videos
e imagenes y redes sociales, entre otros

Copias de seguridad. Principales sistemas y procedimientos de creacion de
copias de seguridad. Recuperacion de datos a partir de una copia de seguridad

Elaboracion de hojas de calculo

3.6.1.
3.6.2.
3.6.3.
3.6.4.

Estructura y funciones

Instalacion y carga de hojas de célculo. Operaciones basicas con una hoja de calculo
Disefio. Estilos y formatos condicionales

Edicion de hojas de calculo

Tratamiento y validacion de los datos

3.7.1.

3.7.2.

3.7.3.

Tratamiento y validacion de datos

3.7.1.1. Andlisis de datos y administracion de los mismos
3.7.1.2. Vinculos e hipervinculos

3.7.1.3. Formularios

Otras utilidades

3.7.2.1. Férmulas y funciones

3.7.2.2. Listas de datos. Filtros y autofiltros

3.7.2.3. Esquemas y subtotales

Graficos: Tipos y modificacion



3.8.

3.9.

3.7.4.
3.7.5.
3.7.6.

3.7.7.
3.7.8.

Tablas y graficos dinamicos
Creacion y ejecucion de macros
Gestion de archivos

3.7.6.1. Utilizacion de opciones de trabajo en grupo, control de versiones
y verificacion de cambios

3.7.6.2. Proteccion de documentos
Impresion de hojas de calculo
Interrelaciones con otras aplicaciones

Creacion de documentos con procesadores de texto

3.8.1.
3.8.2.
3.8.3.
3.8.4.
3.8.5.

3.8.6.
3.8.7.
3.8.8.
3.8.9.
3.8.10.

Estructura y funciones

Instalacion y carga

Disefio de documentos y plantillas
Edicion de textos y tablas

Gestion de archivos

3.8.5.1. Utilizacién de opciones de trabajo en grupo, comparar
documentos, control de versiones y verificacion de cambios

3.8.5.2. Proteccion de documentos

Impresion de textos

Interrelacion con otras aplicaciones

Opciones avanzadas

Importacion y exportacion de documentos a distintos formatos
Disefio, creacion y ejecucion de macros

Bases de datos. Estructura, tipos y disefio

3.9.1.
3.9.2.
3.9.3.

Estructura y funciones de una base de datos
Tipos de bases de datos

Disefio y creacion de una base de datos. Tablas
3.9.3.1. Tipos de datos y propiedades

3.9.3.2. Clave principal

3.9.3.3. Relaciones entre tablas

3.10.

3.1,

3.12.
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Utilizacion de una base de datos para el tratamiento de la informacion administrativa
3.10.1. Utilizacion de una base de datos
3.10.1.1. Manipulacion de la hoja de datos
3.10.1.2. Creacién de consultas. Tipos de consultas
3.10.1.3. Creacion de formularios
3.10.1.4. Creacion de informes y etiquetas
3.10.2. Disefio, creaciény ejecucion de macros
3.10.3. Interrelacion con otras aplicaciones
Gestion integrada de archivos

3.11.1. Archivos integrados por varias aplicaciones: Hoja de calculo, base de datos,
procesador de textos, graficos y otros

3.11.2. Grabacion, transmision, recepcion y comprension. Dispositivos de captacion
y reproduccion

3.11.3. Contenido visual y/o sonoro
3.11.3.1. Tipos de archivos de imagen y sonido
3.11.3.2. Introduccion a la manipulacion de imagenes. Las mascaras y las capas
3.11.3.2.1. Trabajo con partes de la imagen
3.11.3.2.2. Retoque fotografico. Aplicacion de filtros y efectos
3.11.3.2.3. Utilizacién de dispositivos para la captura de imagenes
3.11.3.3. Introduccion a la manipulacion de archivos de audio y video
3.11.3.4. Manipulacion de la linea temporal. El fotograma
3.11.3.5. Seleccion de escenas y transiciones
3.11.3.6. Introduccion de titulos y audios
3.11.4. Objetivo de la comunicacion de los contenidos
3.11.5. Insercion en otros medios o documentos
3.11.6. Obsolescenciay actualizacion
Gestion de correo y agenda electronica

3.12.1. Tipos de cuentas de correo electronico. Configuracion de cuentas de correo
electronico con programas gestores de correo electronico

3.12.2. Entorno de trabajo: Configuracion y personalizacion
3.12.3. Plantillasy firmas corporativas
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3.13.

3.12.4.
3.12.5.

Foros de noticias (news): Configuracién, uso y sincronizacion de mensajes

La libreta de direcciones: Importar, exportar, afiadir contactos, crear listas
de distribucion, crear tarjetas de presentacion, poner la lista a disposicion
de otras aplicaciones ofimaticas

3.126.
3.12.7.
3.128.
Elaboracion de presentaciones
3.13.1.
3.13.2.
3.13.3.
3.13.4.
3.135.

Gestion de correos: Enviar, borrar, guardar y hacer copias de seguridad, entre otras
Gestion de la agenda: Citas, calendario, avisos y tareas, entre otros
Sincronizacion con dispositivos moviles

Estructura y funciones

Instalacion y carga

Procedimiento de presentacion

Plantillas y asistentes

Utilidades de la aplicacion

3.13.5.1. Disefio y edicion de diapositivas

3.13.5.2. Formateo de diapositivas, textos y objetos

3.13.5.3. Insertar elementos en una diapositiva

3.13.5.4. Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion
3.13.5.5. Aplicacion de sonido y video

3.136.
3.137.
3.138.
3.13.0.

Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad
Interrelaciones con otras aplicaciones

Disefio, creacion y ejecucion de macros

Impresion de la presentacion y envio por correo electronico de la misma

Mddulo 4. Proceso integral de la actividad comercial (245 horas)

4.1.

Tramites de gestion de cobros y pagos, y procedimientos de calculo en la gestion de tesoreria
4.1.1.
41.2.

Introduccion a las operaciones financieras

Ley financiera de la capitalizacion simple

4.1.2.1. Métodos de calculo del interés simple
4.1.2.2. Tantos equivalentes en capitalizacion simple

4.2.

4.3.

4.1.3.  Leyfinanciera de capitalizacién compuesta

4.1.3.1. Método de calculo del interés compuesto

4.1.3.2. Tantos equivalentes en capitalizacion compuesta

4.1.3.3. Tanto nominal y tanto efectivo. La Tasa Anual Equivalente (TAE)
41.4. Leyfinanciera del descuento simple

4.1.4.1. Métodos de calculo del descuento

4.1.4.2. La TAE en la negociacién de efectos

4.1.4.3. Equivalencia financiera de capitales

4.1.4.4. Sustitucion de capitales: Vencimiento comun y vencimiento medio
4.1.5.  Liguidacion de productos y servicios financieros basicos
4.1.6. Cuentas a la vista, cuenta de crédito, imposiciones a plazo, negociacion de efectos

Otras operaciones financieras basicas en la gestion de cobros y pagos

4.2.1.  Factoring, confirming, gestion de efectos

4.2.2.  Aplicaciones financieras de la hoja de calculo

4.2.3.  Normativa mercantil aplicable a la gestion de cobros y pagos

4.2.4.  Andlisis de los medios de cobro y pago en las operaciones comerciales

425 Transferencias bancarias, tarjetas, recibo domiciliado, cheque, pagaré, letra de cambio
4.2.6. Medios de pago habituales en el comercio internacional

Gestion y control de la tesoreria

4.3.1. Gestion de tesoreria. Objetivo y funciones

4.3.2. Libros registro de tesoreria

4.3.3. Control de caja. El arqueo y cuadre de caja

4.3.4.  Control de bancos. Gestion de cuentas bancarias. La conciliacion
bancaria. Banca online

4.3.5.  Operaciones de cobro y pago con las Administraciones Publicas

4.3.6. Presupuesto de tesoreria

4.3.7. Herramientas informaticas especificas. Hoja de célculo



4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Introduccion a los tributos que gravan la actividad comercial 49
4.4.1.  Marco tributario espafiol. Justificacion del sistema tributario
4.4.2.  Clases de tributos. Impuestos, tasas y contribuciones especiales
4.4.3. Clasificacion de los impuestos. Impuestos directos e indirectos
4.44.  Elementos tributarios del Impuesto de Sociedades (IS), el Impuesto sobre la
Renta de las Personas Fisicas (IRPF) y del Impuesto sobre el Valor Afiadido (IVA) 410.
El Impuesto sobre el Valor Agregado (IVA)
4.5.1.  ElVA Conceptos basicos: Hecho imponible, devengo del impuesto, sujeto
pasivo, base imponible, tipos de gravamen
4.5.1.1. Regimenes del IVA
4.5.1.2. Gestion del impuesto
4.5.1.3. Liquidacion. Modelos y plazos
4.5.2.  Contabilizacion del IVA
Elaboracion y organizacion de la documentacion administrativa de la compraventa
4.6.1. Laactividad comercial
4.6.2. Célculos de la actividad comercial. Costes, precios, descuentos y margenes
4.6.3.  Documentos administrativos de compraventa: Nota de pedido, albaran,
factura y factura rectificativa 411,
4.6.4. Libros registros de facturas emitidas y recibidas
Introduccion a los elementos patrimoniales de la empresa
4.7.1.  Laactividad econémica y el ciclo econémico
4.7.2. Lacontabilidad. Funciones
4.7.3.  Elpatrimonio de la empresa
4.7.4.  Elementos patrimoniales
Masas patrimoniales
4.8.1.  Masas patrimoniales: Activo, Pasivo y Patrimonio Neto 412
4.8.2.  Equilibrio patrimonial
4.8.3.  Inventario
4.8.4. Balance de situacion
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Integracion de la contabilidad

49.1. Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable. Hechos contables
49.2.  Teoria de las cuentas

4.9.2.1. Tipos de cuentas: Cuentas patrimoniales, cuentas de gestion
4.9.3.  Funcionamiento de las cuentas: Convenio de cargo y abono

Metodologia contable

4.10.1. El'método por partida doble
4.10.2.
4.10.3.
410.4.

Anadlisis y representacion de los hechos contables
Los libros contables: Obligatorios y auxiliares

Normalizacién contable. El Plan General Contable (PGC) y el Plan General
Contable para Pequefas y Medianas Empresas PGCPYME

Estructura del PGC

4.10.5.1. Marco conceptual

4.10.5.2. Cuadro de cuentas

4.10.5.3. Definiciones y relaciones contables
4.10.5.4. Normas de valoracion

4.10.5.

4.10.6. Cuentas anuales
Registro contable de la actividad comercial
4.11.1. Operaciones relacionadas con el ciclo de existencias
4.11.1.1. Compras de mercaderias y operaciones relacionadas
4.11.1.2. Ventas de mercaderias y operaciones relacionadas
4.11.1.3. Existencias en almacén. Métodos de valoracion. Deterioros de valor

Operaciones de gastos e ingresos de gestion corriente: Servicios
exteriores, tributos y personal. Otros ingresos de gestion

4.11.3. Operaciones de aplazamiento de pago y cobro

411.2.

Problematica contable

4.12.1. Problematica contable de los derechos de cobro. Negociacion de efectos.
Insolvencias y deterioros

4.12.2. Inmovilizado material: Adquisicion, amortizacion y venta
4.12.3. Declaracion-liquidacion de IVA y registro contable
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413. Desarrollo del ciclo contable

4.13.1.
4.13.2.
4133.
4.13.4.

4.13.5.
4.13.6.
4.13.7.
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Inventario inicial y asiento de apertura
Registro contable de operaciones en los libros correspondientes
Balance de comprobacion de sumas y saldos

Operaciones de fin de ejercicio: Amortizacion, deterioros, reclasificacion
cobros/pagos, ajustes por periodificacion en operaciones de trafico

Proceso de regularizacion y determinacion del resultado
Balance de situacion final y asiento de cierre
Utilizacion de herramientas informaticas especificas

Médulo 5. Médulo profesional optativo | (50 horas)
Médulo 6. Inglés Profesional para Grado Superior (50 horas)

6.1.

Simple
6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.
6.1.5.
6.1.6.

General information on competition

6.2.1.
6.2.2.
6.2.3.
6.2.4.
6.2.5.
6.2.6.
6.2.7.
6.2.8.

intellectual property terminology
General legal terminology and intellectual property
Types of intellectual property
Examples of intellectual property
Copyright, Patent, Trademark
Geographical Indicator and Registered Design. - Phrasal verbs for a meeting
General vocabulary related to intellectual property

The definition of Business competition

Benefits and disadvantages of having a competitor
Definition of SWOT analysis

Direct, indirect, and potential competitors

The 4 P’s for marketing

The difference between customer and consumer
Business competition terms

General vocabulary related to Business Competition

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

7.1.

General terminology on commercial companies

6.3.1.  Inthis lesson, you will learn

6.3.2.  General legal terminology of commercial companies

6.3.3.  Types of companies

6.3.4.  The hierarchy

6.3.5.  Commercial companies vs. Legal companies. - Organizational divisions
of a company. - Types of employees

6.3.6.  General vocabulary for commercial enterprises

Forms of work and multicultural companies

6.4.1.  Inthis lesson, you will learn

6.4.2.  General legal terminology of commercial companies

6.4.3. Types of companies

6.4.4.  The hierarchy

6.4.5.  Commercial companies vs. Legal companies. - Organizational divisions
of a company. - Types of employees

6.4.6. General vocabulary for commercial enterprises

Materials and suppliers

6.5.1.  In this lesson we will learn about
6.5.2.  Ten Mock Scenarios in different business settings
6.5.3.  Five complimentary reading texts/audios

Addressing and resolving complex and detailed issues and complaints
6.6.1.  Modal verbs to talk about possibility and probability

6.6.2.  Modals verbs to advise and suggest

Mddulo 7. Itinerario personal para la empleabilidad | (100 horas)

Evaluacion de riesgos laborales

7.1.1.  Laevaluacion de riesgos en la empresa como elemento basico
de la actividad preventiva

7.1.2.  Losriesgos generales

7.1.3.  Losriesgos especificos



7.2.

7.3.

7.4.

Planificacion de la prevencion de riesgos en la empresa

7.2.1.

7.2.2.
7.2.3.

El Plan de prevencion de riesgos laborales

7.2.1.1. Evaluacion de riesgos

7.2.1.2. Organizacion y planificacion de la prevencion en la empresa
Elementos basicos de la gestion de la prevencion en la empresa

7.5.

Medidas de prevencion y proteccion

Primeros auxilios

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

El botiquin de primeros auxilios

7.3.1.1. Situacion y elementos basicos

7.3.1.2. Revision y reposicion

Tratamiento basico de las lesiones y traumatismos mas frecuentes

7.3.2.1. Identificacion, clasificacion y actuacion basica en lesiones: 7.6.

heridas, hemorragias, quemaduras e intoxicaciones

7.3.2.2. ldentificacion y actuacion basica en traumatismos: toracicos,
craneoencefalicos, de la columna vertebral, sindrome de aplastamiento,
politraumatizados, esguinces, contusiones, luxaciones y fracturas

Técnicas de inmovilizacién y transporte
7.3.3.1. Evaluacion de la necesidad de traslado del accidentado o enfermo repentino

7.3.3.2. Aplicacion de técnicas de inmovilizacion y transporte con medios
convencionales o inespecificos

7.3.3.3. Posicion lateral de seguridad

7.7.

7.3.3.4. Posiciones de espera y traslado, segun lesion o enfermedad repentina
7.3.3.5. Confeccion de camillas con medios convencionales o inespecificos

Identificacion de las técnicas que no son de su competencia por corresponder
a otros profesionales

Contratos de trabajo

7.4.1.
7.4.2.
7.4.3.

Andlisis y requisitos de la relacion laboral individual
Derechos y deberes derivados de la relacion laboral
El contrato de trabajo y modalidades de contrato de trabajo
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7.4.4.  Lanomina. Condiciones econémicas establecidas en el convenio colectivo
aplicable al sector del titulo

7.4.5.  Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo: Causas y efectos

7.4.6. Medidas establecidas por la legislacion vigente para la conciliacion de la vida

laboral y familiar
Seguridad social, empleo y desempleo

7.5.1.  Estructura del Sistema de la Seguridad Social: Modalidades y regimenes
de la Seguridad Social

7.5.2.  Principales obligaciones de empresarios y trabajadores en materia de Seguridad
Social: Afiliacion, altas, bajas y cotizacion

7.5.3.  Accion protectora de la Seguridad Social: Introduccion sobre contingencias,

prestaciones econdémicas y servicio
Orientacion profesional y empleo

7.6.1.  Normativa reguladora del ciclo formativo

7.6.2. Importancia de la formacion constante y permanente

7.6.3.  Opciones profesionales: Definicion y andlisis del sector profesional del titulo
del ciclo formativo

7.6.4.  Empleadores en el sector

7.6.5.  Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo y seleccién de personal

7.6.6.  Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa

Habilidades de busqueda activa de empleo

7.7.1.  Habilidades de busqueda activa de empleo
7.7.1.1. Recursos e instrumentos de busqueda de empleo
7.7.1.2. Canales y vias de busqueda de empleo
7.7.1.3. El proceso de seleccion

7.7.2. Creacién de ambientes positivos en el dmbito laboral
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Médulo 8. Recursos humanos y responsabilidad social corporativa (105 horas) 8.4. Coordinacion de los flujos de informacion del departamento de Recursos

L ) Humanos a través de la organizacion
8.1 Caracteristicas de la empresa como comunidad de personas 8.4.1.  Tipos de comunicacion que se pueden dar en el departamento de RRHH

8.1.1.  FEticay empresa. La empresa como comunidad y sujeto moral 8.4.2. Medios empleados en la comunicacion dentro del departamento de RRHH

8.1.2.  Comportamiento ético en las empresas
8.1.3.  Eldesarrollo sostenible
8.1.4.  Personificacion de las tareas. Comportamientos y actitudes

8.4.3.  Reuniones y negociaciones. Habilidades sociales y personales en la comunicacion
8.4.4. Las comunicaciones en la red. Netiqueta

8.4.5. Sistemas de control de personal
8.1.5. Lacomunidad de implicados (“stakeholders”): Directivos, empleados,

- : i 8.4.6. Medicion de resultados. Etapas
accionistas, clientes y usuarios

8.4.7. Lasauditorias de RRHH

8.4.8.  Registroy archivo de la informacion y la documentacion. El expediente
de personal. La proteccion de datos personales

8.1.6.  Responsabilidad de la empresa frente al conjunto de la sociedad
8.1.7.  Etica empresarial, competitividad y globalizacion

8.1.8. Laética en las empresas. La ética como limite de actuacion empresarial S - L . : -~
8.5.  Aplicacion de los procedimientos administrativos relativos a la seleccion

8.1.9. Dimensiones de la ética empresarial. La €tica interna y la ética externa de recursos humanos
8.1.10. Valores'y ética 8.5.1.  Organismos y empresas de seleccion y formacién de recursos humanos
8.1.11. Valores empresariales y sociales en vigor. Adecuacion de comportamientos. 8572 Planificacion de los recursos humanos

Imagen y comunicacion de comportamientos éticos ! - y . .
geny P 8.5.3. La planificacion y evaluacién de necesidades en la empresa. Previsiones

8.1.12. La direccion empresarial por valores. El buen gobierno 8.5.4. Andlisis y descripcion de puestos de trabajo. Métodos y técnicas de analisis
8.2.  Aplicacion de los principios de responsabilidad social corporativa (RSC) de puestos de trabajo

8.2.1.  LaRSC. Recomendaciones y normativa europea y de otros organismos 8.5.5. Determinacion del perfil profesional
intergubernamentales

8.2.2.  Ambito de aplicacion de la RSC. La triple “botton line”
8.2.3. Indicadores de RSC
8.2.4.  Elbalance social de la empresa. Modelos

8.5.6. Sistemas de seleccion de personal
8.5.7.  Elreclutamiento interno y externo. Fuentes
8.5.8. Fases del proceso de seleccion de recursos humanos

8.5.9. Documentacion generada durante la seleccién de recursos humanos

8.2.5.  Normativa nacional e internacional en materia de RSC 8.5.10. Elaboracion de la oferta de empleo. El curso de la oferta de empleo

8.2.6.  Politicas de recursos humanos y RSC. Condiciones satisfactorias de trabajo.

Conciliacion de la vida laboral y familiar. La participacion de trabajadores en 8.5.11. Recepcion de candidaturas

la empresa 8.5.12. Desarrollo de las pruebas de seleccion
82.7.  Cddigos de conducta y buenas practicas. Instrumentos de gestion de la ética y la RSC 8.5.13. Eleccion del candidato
83. El departamento de Recursos Humanos (RRHH) en la empresa 8.5.14. Registro y archivo de la informacion y documentacion

8.3.1.  Losrecursos humanos en la empresa. Organizacion formal e informal

8.3.2. Eldepartamento de Recursos Humanos. Funciones del departamento de RRHH.
Modelos de gestion de recursos humanos



8.6.

8.7.

Médulo 9. Contabilidad y fiscalidad (150 horas)

9.1.

Gestion de los procedimientos administrativos relativos a la formacion de personal
8.6.1.  Necesidades de formacion
8.6.2.  Elplande formacion

8.6.2.1. Disefio y creacion

8.6.2.2. Desarrollo y ejecucion

8.6.2.3. Los costes de la formacién en la empresa

8.6.2.4. Evaluacion. Presupuesto

8.6.2.5. Métodos del desarrollo profesional
8.6.3.  Gestion y organizacion de la formacioén. Procedimientos administrativos
8.6.4.  Programas de formacion de las Administraciones Publicas

Gestion de los procedimientos administrativos relativos a la evaluacion y promocion
de personal

8.7.1.  Programas de evaluacion del desempefio del puesto de trabajo
8.7.2.  Criterios y métodos para llevar a cabo la evaluacion del desempefio
8.7.3.  Elcierre de la evaluacion. Comunicacion de resultados
8.7.4.  Sistemas de promocion e incentivos
8.7.5.  Promocion funcional y profesional de trabajadores
8.7.6.  Incentivos y productividad
8.7.7. Registroy archivo de la informacion y documentacion
8.7.8.  Sistemas de informacion de RRHH
8.7.8.1. Bases de datos en gestion de RRHH

Contabilizacién en soporte informatico de los hechos contables

9.1.1.  Contabilizacion en soporte informatico de los hechos contables
9.1.1.1. La normalizacién contable. El PGC. El Marco Conceptual
9.1.1.2. Estudio de los grupos del PGC
9.1.1.3. El proceso contable por operaciones comerciales

9.1.7.
9.1.8.
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Compras/gastos

9.1.2.1. Ventas/ingresos

0.1.2.2. Existencias

9.1.2.3. Las cuentas de personal

9.1.2.4. Las cuentas relacionadas con la Administracion Publica

9.1.2.5. Registro contable de la tesoreria

El proceso contable del Inmovilizado Material e Intangible

9.1.3.1. Normas de registro y valoracion (NRV) del PGC aplicables a esta area
9.1.3.2. Altas, bajas y correcciones valorativas

9.1.3.3. Arrendamiento financiero

9.1.3.4. Inversiones inmobiliarias

El proceso contable de los Instrumentos Financieros de Activo

9.1.4.1. Créditos comerciales y no comerciales y valores negociables

9.1.4.2. NRV del PGC aplicables a esta area

9.1.4.3. Registro contable de la adquisicion, enajenacion/ amortizacion de Activo Fijo
El proceso contable de los Instrumentos Financieros de Pasivo

9.1.5.7. Fuentes de financiacion ajena: Deudas comerciales, préstamos, empréstitos
9.1.5.2. NRV del PGC aplicables a esta area

9.1.5.3. Registro contable de la emision y amortizacion de Pasivo Fijo

El proceso contable de los Instrumentos de Patrimonio

9.1.6.1. El Patrimonio Neto

9.1.6.2. Composicion y registro contable de los fondos propios

9.1.6.3. El capital en la creacion de la empresa

9.1.6.4. Dotacion de reservas

9.1.6.5. Reparto de dividendos. Dividendo a cuenta

Balances de comprobacion de sumas y saldos

Aplicaciones informaticas de contabilidad en el registro de los hechos contables



() instiio hm 94| Plan de formacion

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Impuestos locales sobre actividades econémicas

9.2.1.  Impuestos locales sobre actividades econémicas

9.2.2.  Impuesto sobre Actividades Econdmicas (IAE)

9.2.3.  Impuesto de Transmisiones y Actos Juridicos Documentados (IT y AJD)
9.2.4.  Impuesto sobre Bienes Inmuebles (IBI)

Tramitacién de las obligaciones fiscales y contables relativas al Impuesto de
Sociedades y al Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas

9.3.1.  Impuestos que gravan los beneficios empresariales

9.3.2. Impuesto sobre Sociedades. Gestion del impuesto. Desarrollo general del

cdlculo del impuesto. Contabilizacion del impuesto

9.3.3. Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas. Gestion del impuesto.
Métodos de célculo de la base imponible. Regimenes especiales.
Contabilizacion del impuesto

9.34.
9.3.5.
Registro contable de las operaciones derivadas del fin del ejercicio econémico
9.4.1.  Correcciones valorativas

Documentacion correspondiente a la declaracion-liquidacion de los impuestos
Aplicaciones informaticas de liquidacion de impuestos

9.42. Pérdidas sistematicas de valor. Amortizacion

9.43. Pérdidas asistematicas reversibles. Deterioros de valor

9.44. Perdidas asistematicas irreversibles. Correccion de valor

0.4.5.  Las provisiones de trafico

9.46. La periodificacion contable

9.4.7. Reclasificacion de los cobros/pagos

9.4.8.  Elproceso de regularizacion. Determinacion del resultado contable

9.49. Liquidacion y registro contable del Impuesto sobre Sociedades

9.4.10. Cierre de los libros contables. Registros

9.4.11. Aplicaciones informaticas de contabilidad en el registro de las partidas contables
Introduccion a las cuentas anuales

9.5.1.
9.5.2.

La comunicacion de la informacion contable
Las cuentas anuales. Normas para la elaboracion de cuentas anuales

9.6.

9.7.

9.8.

Confeccion de las cuentas anuales
9.6.1.  Modelos de cuentas anuales: Normal y abreviado
9.6.2.  El balance de situacion
9.6.3.  Criterios de ordenacion
9.6.4. Analisis de masasy submasas patrimoniales
9.6.5. Lacuenta de pérdidas y ganancias
9.6.5.1. Clasificacion de ingresos y gastos por su naturaleza
9.6.6.  Presentacion en cascada
9.6.7.  Célculo de resultados parciales
9.6.8. Estado de cambios en el patrimonio neto
9.6.9. Estado de flujos de efectivo
9.6.10. La memoria
9.6.11. Aplicaciones informaticas de contabilidad para la confeccion de las cuentas anuales
0.6.12. Deposito y publicacion de las cuentas anuales
Informes de analisis de la situacion econémica-financiera y patrimonial de una empresa
9.7.1.  Objetivo del andlisis de los estados contables
9.7.2.  Laclasificacion funcional del balance
9.7.3.  Ordenacion de la cuenta de pérdidas y ganancias en cascada
9.7.4.  Andlisis patrimonial
9.7.4.1. Ratios de estructuras
9.7.4.2. Concepto y andlisis del fondo de maniobra
9.7.5.  Equilibrios patrimoniales y representacion grafica
9.7.6.  Analisis financiero: Ratios de liquidez, solvencia y endeudamiento
9.7.7.  Andlisis econémico: Ratios de rentabilidad
9.7.8.  Concepto y andlisis del umbral de rentabilidad
9.7.9.  Apalancamiento financiero
9.7.10. Aplicaciones informaticas de analisis de los estados contables
Caracterizacion del proceso de auditoria en la empresa
9.8.1. Conceptoy clases de auditoria

9.8.2.  Marco legal de la auditoria en Espafa. El Instituto de Contabilidad y Auditoria
de Cuentas (ICAC)



Médulo 10. Gestion de recursos humanos (105 horas)

10.1.

10.2.

9.8.3.  Definicion y clasificacion de las normas técnicas de auditoria

9.8.4. Obligatoriedad y responsabilidad de la empresa en un proceso de auditoria
9.8.5. Régimen de habilitacion de los auditores

9.8.6. Facultades y responsabilidades de los auditores

9.8.7.  Nombramiento de los auditores

0.8.8. Fasesy contenido de la auditoria

9.8.9. Ajustey correcciones contables

9.8.10. Informe de los auditores de cuentas

Gestion de la documentacion que genera el proceso de contratacion y
programacion de las tareas administrativas correspondientes a la modificacion,
suspension y extincion del contrato de trabajo

10.1.1. Formalidades y documentacion del proceso de contratacion

10.1.2. Documentos relativos a las modalidades contractuales ordinarias
y sus caracteristicas

10.1.3. La politica laboral del Gobierno. Subvenciones y ayudas a la contratacion
10.1.4. Modificacion de las condiciones del contrato de trabajo

10.1.5. Suspension del contrato de trabajo. Causas y procedimientos

10.1.6. Extincion de la documentacion en los organismos publicos

Caracterizacion de las obligaciones administrativas del empresario frente
a la Seguridad Social

10.2.1. La Seguridad Social en Espafia y otros organismos de prevision social
10.2.2.
10.2.3.
10.2.4.

Finalidad y campo de aplicacion
Estructura administrativa de la Seguridad Social

Regimenes del sistema de la Seguridad Social. Régimen general.
Regimenes especiales

Financiacion y prestaciones de la Seguridad Social
Obligaciones del empresario con la Seguridad Social

10.2.5.
10.2.6.

10.2.7. Liquidacion de cuotas a la Seguridad Social
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10.3. Confeccion de los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos
humanos y las obligaciones de pagos

10.4.

10.3.1.
10.3.2.
10.3.3.
10.3.4.
10.3.5.
10.3.6.

Regulacion legal de la retribucion

El salario. Clases

Calculo y confeccion de néminas

Documentos de cotizacion a la Seguridad Social
Declaracion-liquidacion de retenciones a cuenta del IRPF
Otros conceptos: Anticipos y otros servicios sociales

Tratamiento de la documentacion

10.4.1.
10.4.2.
10.4.3.
10.4.4.
10.4.5.
10.4.6.

Registroy archivo de la informacién y la documentacion relativa

La contratacion laboral en la empresa

La modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo

Las obligaciones administrativas frente a la Seguridad Social

El proceso de retribucion de recursos humanos y las obligaciones de pagos
Utilizacion de aplicaciones informéticas de gestion de recursos humanos

Médulo 11. Gestion financiera (150 horas)

11.1.

Determinacion de las necesidades financieras y ayudas econoémicas para la empresa

11.1.17.
11.1.2.
11.1.3.
11.1.4.

11.1.5.
11.7.6.
11.1.7.
11.1.8.
11.1.9.

Analisis de estados financieros

Relacién financiacion e inversion

Inversiones econdmicas

Anadlisis y evaluacion de inversiones

11.1.4.1. Variables que definen un plan de inversiones

11.1.4.2. Métodos de seleccion de inversiones: Valor Actual Neto (VAN),
Tasa Interna de Rendimiento (TIR), plazo de recuperacioén o “pay back”

Fuentes de financiacion: Propias y ajenas

Financiacion del circulante. Descuento de efectos, créditos bancarios. El “factoring”
Financiacion del inmovilizado: Préstamos, empréstitos, arrendamiento financiero
Ayudas y subvenciones publicas y/o privadas

Aplicaciones informaticas de operaciones financieras
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11.2.

11.3.

11.4.
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Introduccion al sistema financiero

11.2.1.
11.2.2.

11.2.3.

El sistema financiero espafiol. Funciones
Elementos del sistema financiero

11.2.2.1. Organos supervisores: Banco Central Europeo (BCE), Banco
de Espana (BE), Comision Nacional del Mercado de Valores (CNMV),
Direccion General de Seguros (DGS)

11.2.2.2. Intermediarios financieros bancarios y no bancarios. Caracteristicas
11.2.2.3. Mercados financieros. Clasificacion
Activos financieros. Caracteristicas y clasificacion

Clasificacion de los productos y servicios financieros

11.3.1.

11.3.2.

11.3.3.

11.3.4.

Productos financieros de pasivo

11.3.1.1. Contrato de cuenta bancaria. Caracteristicas y clases
11.3.1.2. Cuentas a la vista

11.3.1.3. Imposiciones a plazo

Productos financieros de activo

11.3.2.1. Descuento de efectos

11.3.2.2. Cuenta de crédito

11.3.2.3. Préstamos: Personales e hipotecarios

Servicios financieros. Domiciliacién de recibos, transferencias, cajeros automaticos,
deposito y custodia de valores, operaciones con divisas, banca electronica

noa nou

Otros productos financieros: “Factoring”, “confirming”, “leasing” y “renting”

Valoracion de productos y servicios financieros

11.4.1.
11.4.2.
11.4.3.
11.4.4.
11.4.5.
11.4.6.

Procedimiento de calculo financiero en la gestion financiera
Anélisis de operaciones de depdsitos

Andlisis de operaciones de liquidacion de cuentas

Anélisis de operaciones de lineas de crédito

Andlisis de operaciones de descuento de efectos

Analisis de préstamos y aplicacion del calculo financiero a las operaciones
originadas por los mismos

11.4.6.1. Métodos de amortizacion: Reembolso unico del capital, método
francés, método de cuotas constantes

11.4.6.2. Tanto efectivo del préstamo

11.5.

11.6.

11.4.7. Andlisis de operaciones de arrendamiento financiero y aplicacion del célculo
financiero a las operaciones originadas por los mismos

11.4.8. Andlisis de operaciones de empréstitos y aplicacion del calculo financiero
a las operaciones originadas por los mismos

11.4.9. Tratamiento fiscal de cada producto
11.4.70. Aplicacion financiera de la hoja de célculo
Tipologia de las operaciones de seguros

11.5.1. Elriesgo. Concepto y caracteristicas
11.5.2.
11.5.3.

El contrato de seguro y la valoracion de riesgos
Elementos personales: Asegurador, tomador, asegurado, beneficiario

11.5.3.1. Elementos materiales: Tarifas y primas, objeto asegurado, el valor
del interés asegurado, suma asegurada, indemnizacion

11.5.3.2. Elementos formales: Solicitud, propuesta y pdliza

11.5.3.3. Otros conceptos aseguradores: Reaseguro, coaseguro,
infraseguro, sobreseguro, franquicia. Periodo de carencia

11.5.3.4. Gestion administrativa derivada de la contratacion de un seguro
El sector asegurador

11.5.4.1. Entidades aseguradoras

11.5.4.2. Direccion General de Seguros y Fondos de Pensiones

11.5.4.

11.5.4.3. Consorcio de Compensacion de Seguros

11.5.5. Clasificacion de los seguros: Personales, de dafios a bienes, patrimoniales

y combinados o multirriesgo

11.5.6. Planesy fondos de pensiones: Sujetos que intervienen. Aportaciones.

Contingencias. Prestaciones. Fiscalidad
Introduccion a los mercados financieros
11.6.1.

11.6.2. Elmercado de valores espafiol. La Bolsa. Organizacion y funcionamiento.
Ordenes de compra y venta. Sujetos que intervienen. Valores negociados.
Indices bursatiles

Los mercados financieros



11.7. Seleccién de inversiones en activos financieros y econémicos

11.7.1.
11.7.2.

11.7.3.
11.7.4.
11.7.5.

11.7.6.
11.7.7.
11.7.8.
11.8.
11.8.1.
11.8.2.
11.8.3.
11.8.4.
11.8.5.

Médulo 12. Gestidn logistica comercial (80 horas)

Valores mobiliarios. Concepto y terminologia

Valores de renta variable. La accion

11.7.2.1. Caracteristicas de la accion

11.7.2.2. Ampliacion de capital. Derecho de suscripcion

11.7.2.3. Oferta Publica de Adquisicién (OPA) y Oferta Publica de Venta (OPV)
Valores de renta fija. Caracteristicas y tipos. Deuda publica y deuda privada
Operaciones de compraventa de activos financieros

Determinacion del rendimiento y rentabilidad en las operaciones de
compraventa de activos financieros

Fiscalidad de los activos financieros para las empresas
Fondos de inversion. Elementos constitutivos. Rentabilidad y fiscalidad. Clasificacion
Productos derivados. Clasificacion. Futuros. Opciones. “Warrants”. “Swaps”

Integracion de presupuestos

Meétodos de presupuestacion

Presupuesto maestro y presupuesto operativo
Calculo y analisis de desviaciones

Medidas correctoras del equilibrio presupuestario
Correccion de variables

12.1. Elaboracion del plan de aprovisionamiento

12.1.1.
12.1.2.

Relaciones de las distintas funciones de la empresa con el aprovisionamiento
Objetivos de la funcién de aprovisionamiento

12.1.3. Variables que influyen en las necesidades de aprovisionamiento

12.1.3.1. El nivel de servicio

12.1.3.2. El precio de adquisicion

12.1.3.3. El tamafio y la frecuencia de los pedidos
12.1.3.4. El plazo de aprovisionamiento

12.1.3.5. El plazo y la forma de pago

12.1.3.6. Los costes de aprovisionamiento

12.2.

12.3.

12.1.4.

12.1.5.

12.1.6.
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La prevision de la demanda futura. Métodos y técnicas de prevision de necesidades
12.1.4.1. Métodos causales
12.1.4.2. Métodos de series temporales

Fases y programacion del aprovisionamiento en la empresa. MRP
(Material Requirement Planning)

El enfoque “justo a tiempo” (JIT) y “sistema de tarjetas” KANBAN en la gestion
del aprovisionamiento

La gestion de “stocks”

12.2.1.
12.2.2.

12.2.3.

12.2.4.
12.2.5.
12.2.6.
12.2.7.

12.2.8.

12.2.9.

Gestion de “stocks”

Clasificacion de “stocks”: Segun su funcion, segun su naturaleza fisica,
segun su importancia. El método ABC

Métodos de gestion de “stocks”. Sistemas de revision continua, de revision
periddica y mixtos o de revision perfecta

El punto de pedido y lote de pedido que optimiza el “stock” en el almacén
Determinacion del “stock” de seguridad
Tamafo 6ptimo de pedidos

El punto de pedido y lote de pedido que optimiza el “stock” en el almacén.
Métodos de control de “stocks”: Los inventarios y los recuentos. La ruptura
de “stock” y su coste

Los costes de demanda insatisfecha. El indice de rotacion de “stocks”.
El Periodo Medio de Maduracién

Sistemas informaticos de gestion de “stocks”

Procesos de seleccion de proveedores

12.3.1.
12.3.2.
12.3.3.

Los proveedores potenciales online y offline

Peticion de ofertas y pliego de condiciones de aprovisionamiento
Criterios de seleccion/evaluacion de proveedores

12.3.3.1. Econdmicos

12.3.3.2. De servicio: Los plazos de entrega. Los plazos y formas de pago.
El transporte de la mercancia

12.3.3.3. La calidad como criterio de seleccion de proveedores



@ instituto hm

— --~Formacidn Prafesional

12.4.

12.5.

12.3.4.
12.3.5.
12.3.6.
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Aplicaciones informaticas de gestién y seguimiento de proveedores
Registro y valoracion de proveedores
Analisis comparativo de ofertas de proveedores

Planificacion de la gestién de la relacion con proveedores

12.4.1.

12.4.2.

12.4.3.

12.4.4.
12.4.5.

12.4.6.

Las relaciones con proveedores: Satisfaccion, discrepancias y resolucion
de conflictos

Documentos utilizados para el intercambio de informacién con proveedores:
Las ofertas, fichas de proveedores, érdenes de compray programas de
entrega planificada, contratos de suministro, fichas de seguimiento

Aplicaciones informaticas de comunicacion e informacién con proveedores
Etapas del proceso de negociacion con proveedores. Estrategias y actitudes

Preparacion de la negociacion. Andlisis de Debilidades, Amenazas,
Fortalezas y Oportunidades (DAFO). Estrategias y tacticas de negociacion

Estrategia ante situaciones especiales: Monopolio, proveedores exclusivos y otras

Programacion del seguimiento y control de las variables del aprovisionamiento

12.5.1.

12.5.2.
12.5.3.
12.54.
12.5.5.
12.5.6.
12.5.7.

12.58.

El proceso de aprovisionamiento
12.5.1.1. Gestion de 6rdenes de pedido/entrega

12.5.1.2. Seguimiento de pedidos. Sistemas online y offline de seguimiento
y control de pedidos

12.5.1.3. La recepcion de la mercancia. Verificacion del pedido
Diagrama de flujo de documentacion

Aplicaciones informaticas de gestion y seguimiento de proveedores
Ratios de control y gestion de proveedores

Indicadores de calidad y eficacia operativa en la gestion de proveedores
Informes de evaluacion de proveedores

Documentacion del proceso de aprovisionamiento: Ordenes de compra
o pedidos, notas o avisos de envio/recepcion, albaranes de entrega,
facturas, notas de cargo y carta de portes

Normativa vigente sobre envase, embalaje y etiquetado de productos y/o mercancias

12.6. Fasesy operaciones de la cadena logistica

12.6.1.
12.6.2.

12.6.3.
12.6.4.
12.6.5.

12.6.6.

12.6.7.

12.6.8.

12.6.9.

12.6.10.
12.6.11.
12.6.12.
12.6.13.
12.6.14.

La funcion logistica en la empresa. Actividades y agentes que participan en la misma

Definicion y caracteristicas basicas de la cadena logistica. Principios de
gestion de la cadena logistica

Sistema informatico de trazabilidad y gestion de la cadena logistica
Calidad total y “just in time"

Gestion de la cadena logistica en la empresa: Redes logisticas. Centros
de distribucion

Las rutas de distribucion y transporte. Métodos de seleccion y optimizacion
de rutas de distribucion. DRP (Distribution Requirement Planning)

El almacén. Tipos de almacenes. Flujos de mercancias en el almacén'y
seguimiento de las mismas

Medios de manutencion y unidades de carga: Los envios. Tipos de
envases y embalajes. La gestion de los envases y embalajes

Los costes logisticos: Costes directos e indirectos, fijos y variables

Control de costes en la cadena logistica

Logistica inversa. Tratamiento de devoluciones. Costes afectos a las devoluciones
Elementos del servicio al cliente

Optimizacion del coste y del servicio

Responsabilidad social corporativa en la logistica y el almacenaje

Médulo 13. Simulacién empresarial (140 horas)

13.1. Organizacion interna de la empresa, forma juridica y recursos

13.1.1.
13.1.2.
13.1.8.
13.1.4.

El empresario

Clasificaciéon de empresas, segun criterios econdmicos y juridicos
La forma juridica de la empresa: Empresa individual y sociedad
La organizacion funcional en la empresa

13.1.4.1. Estructura organizativa: Disefio de los principales puestos de la empresa
y descripcion de las actividades o funciones de cada puesto

13.1.4.2. El organigrama de la empresa



13.2.

13.3.

13.4.

13.1.5. Responsabilidad social de la empresa
13.1.5.1. Responsabilidad social corporativa
13.1.5.2. La ética en los negocios
13.1.6. Asignacion de recursos: Humanos, materiales y econémicos

Factores de la innovacion empresarial

13.2.1. Elproceso innovador en la actividad empresarial en productos o servicios,
procesos, marketing y en la organizacion de la empresa
13.2.2. Factores de riesgo en la innovacion empresarial. Las facetas del emprendedor
13.2.3. Latecnologia como clave de la innovacion empresarial
13.2.4. Lainternacionalizacion de las empresas como oportunidad de desarrollo e innovacion
13.2.5. Alianzas accionariales o estratégicas con empresas extranjeras.
Incremento de las exportaciones en un mercado global
13.2.6. Herramientas para la innovacién empresarial. Internet: Su influencia

en la organizacion de la empresa
Seleccion de idea de negocio y plan de empresa
13.3.1. Elpromotory laidea
13.3.2. Seleccién de ideas de negocio: Factores que determinan la eleccion
13.3.3. Elplan de empresa

13.3.3.1. Presentacion de los promotores

13.3.3.2. Objetivos del plan de empresa

13.3.3.3. Concrecion de la idea y de la actividad empresarial

13.3.3.4. Signos de identificacion de la empresa, (logotipos, rétulos, marcas, etcétera)
13.3.4. Ubicacion
Andlisis de mercados
13.4.1. Entorno general
13.4.2. Lacompetencia
13.4.3.
13.44.
13.4.5.
13.4.6.

Los proveedores

Los clientes y su segmentacion
Precios, promocion y distribucion
Andlisis DAFO

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.
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Viabilidad de la empresa
13.5.1. Lainversion en la empresa y sus caracteristicas
13.5.1.1. Aplicacion de métodos de seleccion de inversiones
13.5.1.2. Inversiones necesarias para la puesta en marcha
13.5.2. Fuentes de financiacion
13.5.2.1. Recursos propios
13.5.2.2. Financiacion ajena a largo y corto plazo

13.5.2.3. Ayudas y subvenciones: Ayudas financieras y recursos de
asesoramiento disponibles en la Comunidad de Madrid y en el ambito estatal

13.5.2.4. El coste de las fuentes de financiacion: TAE
13.5.3. Plan de viabilidad: Comercial, econémica, financiera, juridica y medioambiental
13.5.4. Otros planes de viabilidad
Analisis econdmico-financiero de proyectos de empresa
13.6.1. Resumen de Inversiones y cuadros de amortizacion
13.6.2. Cuadro de amortizacion de préstamos
13.6.3. Prevision de tesoreria
13.6.4.
13.6.5.
13.6.6.
13.6.7. Cdlculo de ratios financieros y econémicos
Gestion de la documentacion de puesta en marcha de un negocio
13.7.1. Tramites generales para los diferentes tipos de empresa
13.7.2.
13.7.3.
13.7.4.
13.7.5. Carnés profesionales
Introduccion al proyecto empresarial

Prevision de compras y gastos, de ventas e ingresos. El punto de equilibrio
Elaboracion de balances y cuenta de Pérdidas y Ganancias
Fondo de maniobra

Tramites especificos. Negocios particulares
Autorizaciones, instalacion o constitucion
Inscripciones en otros registros

13.8.1. El plan de aprovisionamiento
13.8.2. Gestion comercial en la empresa
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13.9. Gestion del proyecto empresarial Médulo 14. Itinerario personal para la empleabilidad Il (70 horas)
13.9.1. Gestion del marketing en la empresa

14.1. Optimizando la Empleabilidad

13.9.1.1. Andlisis de las actuaciones llevadas a cabo por la empresa
13.9.1.2. Fijacion de estrategias, objetivos, etcétera

13.9.1.3. Elaboracion de presupuestos provisionales

13.9.1.4. Control de ventas, de costes de distribucion, publicidad, etcétera

14.1.1. Las habilidades sociolaborales

14.1.2. Habilidades de autonomia personal para la insercion sociolaboral
14.1.3. Conocimiento del entorno social y la comunidad

14.1.4. Gestiony organizacion del tiempo

13.9.1.5. El nuevo marketing: En Internet, a través de telefonia mavil, 1415 Autogobiermo

cartelerfa digital, etcétera > . ‘ B '
13.0.2. Gestion de 1os recursos humanos 14.1.6. Habilidades sociales para la insercion sociolaboral
13.9.3. Gestion de la contabilidad como toma de decisiones

13.9.4. Gestion de las necesidades de inversion y financiacion

14.1.7. Habilidades basicas de interaccion social
14.1.8. Habilidades de conversacién

13.9.4.1. Evaluacion de las inversiones realizadas y de sus fuentes de financiacion 14.1.9. Habilidades de cordialidad y cooperacion

13.9.4.2. Control de tesorerfa
13.9.4.3. Gestion de impagados

14.1.10. Habilidades de autoafirmacion / asertividad

14.1.11. Habilidades emocionales / inteligencia emocional
14.1.12. Habilidades laborales

14.1.13. Habilidades profesionales especificas de cada empleo
14.1.14. Normas de comportamiento en el puesto de trabajo

13.9.4.4. Relaciones con intermediarios financieros
13.9.5. Gestion de las obligaciones fiscales

13.10. Gestién de equipos, confeccion y destinatarios del proyecto
14.1.15. Habilidades relacionadas con el trabajo / competencias transversales

13.10.7. Equipos y grupos de trabajo
14.2. Lainiciativa emprendedoray la empresa

13.10.2. El trabajo en equipo. La toma de decisiones

13.10.3. Confeccion y disefio de los equipos dentro de la empresa creada 14.2.1. El espiritu emprendedor

14.2.2. Elempresario

13.10.4. El dossier del proyecto: Elaboracion
14.2.3. Evolucion histérica de la figura del empresario

13.10.5. Seleccion del destinatario
13.10.5.1. Incubadoras o viveros de empresas 14.2.4. Vision actual del empresario
13.10.5.2. Inversores

13.10.5.3. Entidades financieras

13.10.5.4. Otros destinatarios

13.10.6. Exposicion publica del proyecto: Técnicas de captacion de la atencion. ‘
Destrezas comunicativas 14.3.2. Las sociedades

13.10.7. Uso de herramientas informaticas en la elaboracion y exposicion del 14.3.2.1. Sociedad no mercantil
proyecto empresarial 14.3.2.2. Sociedad mercantil

14.2.5. Laempresa: su papel en la economia
14.2.6. Laempresa como sistema

14.3. Creacion y puesta en marcha de una empresa
14.3.1. Las personas juridicas y sus formas
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14.3.2.3. Cooperativa
14.3.2.4. Franquicia
14.3.3. Tramites para crear una empresa
14.3.4. Tramites previos
14.3.4.1. Certificacion negativa de nombre
14.3.4.2. Ingreso del capital en cuenta corriente
14.3.4.3. Elaboracion de estatutos y otorgamiento de escrituras al notario
14.3.4.4. Solicitud del nimero de identificacion fiscal (NIF)

14.3.4.5. Pago de impuestos de Transmisiones Patrimoniales y Actos
juridicos documentados

14.3.4.6. Inscripcion en el registro mercantil

14.3.5. Tramites para el funcionamiento
14.3.5.1. Tramites ante la Agencia Tributaria
14.3.5.2. Tramites ante el Ayuntamiento
14.3.5.3. Trdmites ante la Tesoreria General de la Seguridad Social (TGSS)
14.3.5.4. Tramites ante la Direccion Provincial de Trabajo
14.3.5.5. Tramites ante el Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE)
14.3.5.6. Tramites ante otros registros

14.3.6. Crear una empresa por internet

Emprendimiento Corporativo

14.4.1. Dimensiones del emprendimiento corporativo
14.4.1.1. Propiedad organizacional

14.4.2. Fases del emprendimiento corporativo
14.4.2.1. Recopilar y validar ideas de las partes interesadas corporativas
14.4.2.2. Establecer metas y objetivos de innovacion empresarial claros
14.4.2.3. Construir equipos de emprendimiento e innovacion corporativos
14.4.2 4. Ejecutar la estrategia de innovacién corporativa
14.4.2.5. Unirse a un programa de innovacion corporativa

14.4.3. Tipos de emprendimiento corporativo

14.4.4.

14.4.5.
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Corporate venturing

14.4.4.1. Renovacion organizacional

14.4.4.2. Innovacién (orientacion empresarial)
Modelos (ejemplos) de emprendimiento corporativo
14.4.5.1. El facilitador (Google)

14.4.5.2. El productor (Cargill)

14.4.5.3. El oportunista (Zimmer)

14.4.5.4. El defensor (DuPont)

14.5. Innovacion Estratégica

14.5.1.

Dimensiones de la estrategia corporativa

14.5.1.1. Proceso de innovacion gestionado

14.5.1.2. Alineacién estratégica

14.5.1.3. Prevision en la industria Vision cliente consumidor
14.5.1.4. Tecnologias y competencias basicas

14.5.1.5. Preparacion organizacional

14.5.1.6. Implementacion disciplinada

14.5.2. Tipos de innovacion estratégica (ejemplos)

14.5.3.
14.5.4.

14.5.2.1. Proactiva

14.5.2.2. Activa

14.5.2.3. Reactiva

14.5.2.4. Pasiva

14.5.2.5. Innovacion estratégica disruptiva

Diferencias entre estrategia tradicional e innovacion estratégica
Pasos para desarrollar una innovacion estratégica

14.5.4.1. Determine objetivos y enfoque estratégico de la innovacion
14.5.4.2. Conozca su mercado: clientes y competidores
14.5.4.3. Defina su propuesta de valor

14.5.4. 4. Evalte y desarrolle sus capacidades basicas

14.5.4.5. Establezca sus técnicas y sistemas de innovacion
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14.5.5. Strategic innovation framework (SIF) 15.4. Inteligencia Artificial (IA)
14.5.5.1. Definicion y conceptos fundamentales 15.4.1. Concepto de inteligencia artificial
14.5.5.2. Modelo del ciclo de vida (Abraham y Knight) 15.4.2. Tipos de inteligencia artificial
14.5.6. Importancia de la innovacion estratégica 15.4.3. Inteligencia artificial vs. Machine learning
Médulo 15. Digitalizacion aplicada a los sectores productivos (30 horas) 156 ;;t;a vepp fearning
15.1. Transformacion Digital y Empresarial 15.5.1. Concepto de Big data y Smalldata
15.1.1. Digitalizacion vs. transformacion digital 15.5.1.1. ;Qué es el Big Data
15.1.2. Social business: plataformas, procesos y personas 15.5.1.2. ¢Cual es el objetivo del Big Data?
15.1.2.1. ;Cémo se construye el social business? 15.5.1.3. ¢;Qué es el Small Data
15.1.3. Modelos organizativos 15.5.2. Las 4V del Big Data
15.2. Diferentes tecnologias habilitadoras digitales (THD) 15.5.3. Analitica predictiva
15.2.1. Definicién de proyecto 4.0 15.6. Proyectos de transformacion digital. Aplicaciones de uso
15.2.2. Ejemplos de habilitadores digitales en la industria 15.6.1. Camino de la transformacion digital
15.2.2.1. Big Data 15.6.1.7. Etapa 1. Negocio tradicional
15.2.2.2. Machine learning 15.6.1.2. Etapa 2: Presente y activos
15.2.2.3. Implantacién de robdtica colaborativa (cobots) 15.6.1.3. Etapa 3. Emprendimiento interno
15.2.2.4. Impresion aditiva 3D 15.6.1.4. Etapa 4: estrategias
15.2.2.5. 10T 15.6.1.5. Etapa 5: Convergencia
15.3. Sistemas basados en cloud/nube 15.6.2. Proyectando la transformacion digital
15.3.1. Desarrollo 15.6.2.1. Etapa 6: Innovadoras y adaptativas
15.3.1.1. Caracteristicas 15.6.3. Como triunfar en la transformacion digita
15.3.1.2. ;Qué es el Cloud Computing?
15:3.1.3. ;Cudles son las ventajas del Cloud Computing? Mddulo 16. Sostenibilidad aplicada al sistema productivo (30 horas)
15.3.2. Modelos de implementacion 16.1. Desarrollo sostenible: Empresa y medio ambiente
15.3.3. Niveles o capas 16.1.1. Desarrollo sostenible: empresa y medio ambiente
15.3.4. Otros modelos de servicios para la nube 16.1.1.1. Desarrollo sostenible: objetivos y metas

16.1.1.2. La actividad econdmica y su impacto en el medio ambiente
16.1.1.3. La responsabilidad social de las empresas
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16.2. Agenda 2030 y Objetivos de desarrollo sostenible
16.2.1. Agenda 2030 y objetivos de desarrollo sostenible
16.2.1.1. La Agenda 2030: antecedentes, proceso de aprobacion y contenido
16.2.1.2. Los 15 Objetivos de Desarrollo Sostenible (0DS) Guia SGD Compass
16.3. Economia circular
16.3.1. Economia circular
16.3.1.1. La economia circular
16.3.1.2. Legislacién y estrategias de apoyo a la economia circular
16.3.1.3. Diagramas del sistema de la economia circular
16.4. Planes directores de eficiencia energética
16.4.1. Planes directores de eficiencia energética
16.4.1.1. Metodologia de elaboracion de un plan director
16.4.1.2. Modelos de gestion
16.4.1.3. Eficiencia energética dentro de un plan director

Médulo 17. Médulo profesional optativo Il (90 horas)

Médulo 18. Proyecto intermodular de administracién y finanzas (50 horas)

Mddulo 19. Formacién en centros de trabajo (370 horas)

La innovadora metodologia y
tecnologia de punta empleada por
TECH te permitira estudiar a tu
propio ritmo donde quiera que estées”
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Formacion en Centros de
Trabajo (FCT)

TECH Formacion Profesional es el Unico centro educativo que ofrece practicas
garantizadas en las Pruebas Libres para este Grado Superior en Administracion y
Finanzas. Por tanto, estas ante una oportunidad unica para desempefarte en un
entorno profesional realista, gracias al cual no solo multiplicaras tus posibilidades
de insercion laboral, sino con el que también aprenderds a manejar las principales
técnicas de gestion financiera en las mejores divisiones administrativas.

Estas practicas seran la oportunidad idonea para que puedas desarrollar todas

las actividades relacionadas con los modulos de estudio de este Grado Superior,
aplicando técnicas administrativas y herramientas organizativas de elevada
actualizacion. De ese modo, la estancia presencial te proporcionara un dominio global
todas las técnicas de trabajo en este ambito y, al completar el programa, contaras

un perfil profesional amplio, acorde con las demandas mas recientes de esta drea.
Gracias a ello, no solo multiplicaras tus posibilidades de insercion laboral, sino que
también aprenderas a partir de la experiencia de los mejores profesionales del sector.

Aunque estas practicas garantizadas son voluntarias e independientes a las
exigidas por cada Comunidad Autonoma, enriqueceran tu andadura académica y
te proporcionaran una formacion superior al resto de programas convencionales
de preparacion de Pruebas Libres, aumentando tus posibilidades de éxito. Ademas,
no solo estaras preparandote para disfrutar de un futuro laboral brillante, sino que
estaras enrigueciendo tu red de contactos rodedndote de los profesionales mas
valorados del sector.
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Las practicas tienen las siguientes caracteristicas:

Te permitiran alcanzar las habilidades practicas mas actualizadas
del darea administrativa

La duracion del periodo de practicas del ciclo formativo
serd de 370 horas

Podras hacer las practicas en un centro
de tu Comunidad Autonoma

Seran una oportunidad Unica para acceder al mercado
laboral con las garantias que ofrece una experiencia
practica de esta categoria

TECH es el unico centro de Formacion Profesional
que incluye practicas presenciales para la
modalidad de Pruebas Libres. Matriculate ahora e
impulsa tu carrera con un enfoque teodrico-practico
global en Administracion y Finanzas”
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¢Donde podreé realizar la
Formacion en Centros
de Trabajo?

TECH tiene una amplisima red de convenios con centros especializados dentro del
territorio espafiol. Estas empresas son escogidas por sus recursos humanos altamente
capacitados y su uso de la tecnologia mas avanzada. Gracias a esas entidades,
contaras con otra perspectiva del desarrollo profesional ya que adquiriras habilidades
de un modo directo y bajo la supervisién de especialistas con dilatada experiencia. Una
iniciativa que te permitira estar preparado y enfrentar con eficiencia cualquier desafio
dentro del ambito laboral relacionado con Administracion y Finanzas.

No dejes pasar la oportunidad de completar
este Grado Superior Oficial en una institucion
equipada con la ultima aparatologia y con un
distinguido equipo de expertos”
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En particular, para esta Formacion en Centros de Trabajo, estan disponibles
las siguientes instituciones:

Melilla
Copyservi Carmelo Martinez Rodriguez Rentcapital Golden House
Pais Ciudad Pais Ciudad Pais Ciudad Pais Ciudad
Espafia Melilla Espafia Melilla Espafia Madrid Espafia Madrid
Direccion: Calle Impresores 20, 28660, . o . .
Direccién: Calle Lope de Vega 4. 52002 Direccién: Calle La Dalia 25, 52006 Boadilla del Monte (Madrid) Direccion: Calle Dublin, 33F, 28231 Madrid
La empresa RENTCAPITAL estéd englobada en el sector Desde la bisqueda de tu espacio ideal hasta
Copyservi es una empresa especializada Servicios integrales e independientes de Logistica Actividades financieras y de seguros y se encuentra la transaccion, estdn aqui para hacer un viaje
en la creacion de publicidad en general clasificada dentro del arbol del CNAE emocionante hacia el lugar que llamaras hogar
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L

Barcelona

Editorial Elearning ST Consultoria Itinere Talent Valencia Temps Valencia

Pais Ciudad Pais Ciudad Pais Ciudad Pais Ciudad

Espafia Mélaga Espafia Barcelona Espafia Valencia Espafia Valencia

Direccién: C/Montalbdn n°3 bajo, 29002, Mélaga Direccion: Travessera de Gracia, 45, 3° 32, Direccion: Avenida Del Oeste 35-20, Direccién: Gran Via Marqués del Turia

Distrito de Sarria-Sant Gervasi, 08021 Barcelona 46001, Valencia 49-3°-122, 46005, Valencia
Una editorial especializada en el disefio, elaboracién
y edicion de contenidos formativos en diferentes ST Consultoria destaca como una asesoria Se especializa en el reclutamiento Se dedica a la gestion de las necesidades de
formatos (fisicos y elearning) y gestoria versatil y seleccién de personal personal temporales, indefinidas y formaciones

de las empresas

Asturias B C Asturias B Z Asturias B2 Z Asturias

Sudrez & Gonzalez Consultores . . . . s < .
Pola de Siero Suarez & Gonzalez Consultores Grado Suarez & Gonzalez Consultores Gijon Sudrez & Gonzalez Consultores Grado
Pais Ciudad Pais Ciudad Pais Ciudad Pais Ciudad
Espafia Asturias Espafia Asturias Espafia Asturias Espafia Asturias
Direccion: Calle Lalsla 9, 1° s, 33510, Direccion: Calle Eulogio Diaz Miranda 47, Direccion: Calle Julio 39, bajo, 33209, Direccion: Calle Eulogio Diaz Miranda 47,
Pola de Siero — Asturias Bajo, 33820, Grado — Asturias Gijon - Asturias Bajo, 33820, Grado — Asturias
Brinda asesoria juridica, contable, fiscal, Brinda asesoria juridica, contable, fiscal, Brinda asesoria juridica, contable, fiscal, Brinda asesoria juridica, contable, fiscal,
laboral y de recursos humanos laboral y de recursos humanos laboral y de recursos humanos laboral y de recursos humanos
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Asturias B Z Asturias B = — Madrid | Granada

Sudrez & Gonzalez ABA Consultores y

Sudrez & Gonzalez Consultores Oviedo - My City Home ;

Consultores Asturias yuity Auditores de Cuentas
Pais Ciudad Pais Ciudad Pais Ciudad Pais Ciudad
Espafia Asturias Espafia Asturias Espafia Madrid Espafia Granada

Direccion: Calle Uria 26, 5° drcha, Direccion: Calle Foncalada 5, 1° Oficina 7, Direccion: Calle General Arrando 7, Direccién: Paseo la Bomba. 5 baio. 18008, Granada
33003, Oviedo — Asturias 33002, Oviedo — Asturias Local 28010 Madrid : ' io, '
Brinda asesoria juridica, contable, fiscal, Brinda asesoria juridica, contable, fiscal, Es una StartUp en el sector inmobiliario, definida Brinda servicios fiscales,
laboral y de recursos humanos laboral y de recursos humanos como un PMC (Property Management Company) juridicos y de auditoria

Asturias g = f Granada

: - Sudrez & Gonzélez
Asesoria Muniz : Nortempo Barcelona MJAsesores
Consultores Asturias P
Pais Ciudad Pais Ciudad Pais Ciudad Pais Ciudad
Espafia Asturias Espafia Asturias Espafia Barcelona Espafia Granada
Direccion: Calle Fraternidad n.® 5, Direccion: Calle Foncalada 5, 1° Oficina 7, Direccion: Gran via de les corts catalanes o o o
bajo - 33013, Oviedo — Asturias 33002, Oviedo — Asturias 464 Barcelona Direccidn: Calle San Anton n°18, 1°A, 18003
La Asesoria Muﬁiz.deslaca en Brinda asesoria juridica, contable, fiscal, Brinda servicios integrales de recursos Brinda servicios de asesoria
el asesoramiento integral de R o - .
laboral y de recursos humanos humanos y organizacién y administracién de fincas

todo tipo de empresas
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Seleccion Personal Huesca

Asemasa Lsystem.es

Pais Ciudad Pais Ciudad
Espafia Pontevedra Espafia Huesca

Direccion: Virxe Do Camifio, 2 Entlo Of. 14,

) . o
36001, Pontevedra Direccion: Calle Zaragoza, 9, 1° C, 22002, Huesca

Brinda servicios fiscales, contables Dar servicios legales para empresa, gestion
y laborales de personal y formaciones profesionales

Executive HR Talent, SL Sprinter Alicante
Pais Ciudad Pais Ciudad
Espafia Tarragona Espanfa Alicante

Direccién: Rambla Nova, 26. 2-1, 43004, Tarragona Direccion: Avda. Del Euro, 2, (03114) Alicante, Espafia

Permite la gestion del talento interno y procesos de
seleccion por competencias y valores profesionales

Tienda de ropa, de zapatillas deportivas y musculaciéon
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RAS Interim Gesticonsult
Pais Ciudad Pais Ciudad
Espafia Barcelona Espafia Teruel
Direccion: Calle Pau Claris 134, Direccion: Calle Ramén y Cajal
2° piso, Barcelona,08009. 14, puerta 3°, 44001, Teruel
Servicios profesionales de Recursos Humanos Brinda servicios de gestion y asesoria de empresa

Barcelona

Trece Asuntos Asesoria Asesoria abogado y gestoria legal
Gestions i serveis GS Cornella
Pais C'“dlad Pais Ciudad
Espafia Barcelona Espafia Barcelona
Direccion: Carrer del Bisbe Sivilla, 32, Direccion: Carrer del Bruc, 1, 08940 Cornella
Sarria-Sant Gervasi, 08022 Barcelona de Llobregat, Barcelona

Empresa con méas de veinte afios de experiencia
que ofrece todo tipo de ayuda tanto a particulares
como a empresas, pymes y auténomos

Asesoria que presta ayuda para realizar cualquier
tipo de gestion, ya sea empresarial como personal
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Requisitos de Acceso

Seran aptos para matricularse en el Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracion
y Finanzas (Pruebas Libres) los alumnos que tengan al menos 20 afios o 19 afios, y
estar en posesion del Titulo de Técnico y, ademas, cumplan con al menos uno de

los siguientes requisitos:

+ Estar en posesion del Titulo de Bachiller, o de un certificado acreditativo de haber superado
todas las materias del Bachillerato

*

Haber superado el segundo curso de cualquier modalidad de Bachillerato experimental

*

Estar en posesion de un Titulo de Técnico (Formacion Profesional de Grado Medio)

+ Estar en posesion de un Titulo de Técnico Superior, Técnico Especialista o equivalente
a efectos académicos

*

Haber superado el Curso de Orientacion Universitaria (COU)

*

Estar en posesion de cualquier Titulacion Universitaria o equivalente

-

Haber superado la prueba de acceso a ciclos formativos de grado superior (se requiere
tener al menos 19 afios en el afio que se rWealiza la prueba o 18 para quienes poseen
el titulo de Técnico)

*

Haber superado la prueba de acceso a la Universidad para mayores de 25 afios (la
superacion de las pruebas de acceso a la Universidad para mayores de 40 y 45 afios no
es un requisito valido para acceder a FP)
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Este es el mejor momento para
iniciar tu formacion, no esperes
mas y realiza tu solicitud”
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Realizacion de las pruebas libres

Las pruebas que conducen a la obtencion del titulo oficial de Grado Superior son
competencia de las Comunidades Autonomas. Cada una de ellas organiza y gestiona las
Pruebas Libres, ademas de decidir qué titulos pueden obtenerse mediante este formato.

Asimismo, las Comunidades Auténomas decidirdn qué titulos se ofertan a partir de
este sistema en cada convocatoria, y es suya la potestad para escoger las fechas y la
localizacion para la realizacion de las pruebas. No obstante, tu no tendras que ocuparte
del seguimiento de esta informacion, nuestros tutores te mantendran al tanto de todas
las convocatorias.

Los examenes se adaptaran a cada titulo de Grado Superior, llevando a cabo pruebas
tedricas y/o practicas para cada uno de los modulos profesionales que lo componen.
Una vez te hayas examinado de cada uno de los modulos, deberas realizar, en un centro
acreditado, el modulo de Formacion en Centros de Trabajo. Tras esto, podras obtener
tu titulacion.

Preparate para superar la Prueba Libre de
forma comoda, sin horarios. Empleando
la mejor metodologia de aprendizaje
online, que te permitira aprovechar cada
minuto invertido, y con la que obtendras
tu titulo de Grado Superior rapidamente”
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¢Qué requisitos son necesarios para las pruebas libres? ¢Quién convoca las pruebas libres, cada cuanto tiempo y qué ciclos
o mddulos profesionales?

+ Para el titulo de Técnico (Grado Medio): Tener 18 afios Las pruebas libres para la obtencion del titulo oficial de Técnico o Técnico Superior
+ Para el titulo de Técnico Superior (Grado Superior): Tener 20 afios o 19 afios son convocadas por las diferentes CCAA ya que son las autoridades competentes
y estar en posesion del titulo de Técnico en educacion.
1. Uno de los requisitos de acceso de la titulacion para la que realizas La mayoria de las CCAA realizan convocatorias de pruebas libres todos los afios.
las pruebas libres: Aunque si consultamos las ultimas convocatorias podremos ver que no todas
Ciclos de Grado Medio convocan todos los afios y no todas convocan todos los ciclos.

+ Tener alguno de los siguientes titulos:
- Titulo de ESO
- Titulo Profesional Basico (Formacién Profesional de Grado Basico)
- Titulo de Técnico/a o de Técnico/a Auxiliar o equivalente
- 2°curso del BUP

+ Prueba de acceso a ciclos formativos de grado medio o
+ Prueba de acceso a la Universidad para mayores de 25 afios Junto a TECH' disenaras tu p/an

Ciclos de Grado Superior de examenes libres para obtener
+ Tener alguno de los siguientes titulos: los mejores resultados posibles”

- Titulo de Bachiller

- Titulo de Técnico/a (Formacion Profesional de Grado Medio)

- Titulo de Técnico/a Superior, Técnico Especialista o equivalente
- Técnico o Técnica de Artes Plasticas y Disefio

- Titulacion Universitaria o equivalente
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¢Cual es el procedimiento completo de las pruebas libres?

Estas son FASES del proceso (que puede variar segun convocatoria y/o CCAA):

1. Convocatoria: se publica la convocatoria del afio con toda la informacion
1.1. Oferta: se publican todos las titulaciones y médulos
profesionales convocados
2. Solicitudes: se abre plazo de inscripcion. Deberas presentar tu solicitud
3. Lista de admitidos: deberas consultar la lista de admitidos
3.1. Alegaciones
3.2. Listado definitivo
4. Realizacion de las pruebas
5. Publicacion de las calificaciones
5.1. Si has aprobado todos los médulos profesionales:
5.1.1. Realizaras el médulo FCT y Proyecto (si es un ciclo superior)
5.2. Solicitud del titulo

A lo largo del ciclo formativo, los tutores de TECH
te acompariaran aclarando dudas sobre las fases
del proceso, orientandote, aconsejandote en

correspondencia con tus oportunidades y progresos.

A tener en cuenta

+ Cada afio podras examinarte de todos los modulos profesionales del ciclo o de los
que tu desees, es decir, puedes matricularte por médulos de forma independiente

+ Durante el mismo afio académico puedes matricularte en diferentes CCAA siempre
que sea en diferentes modulos, tendré una oportunidad anual para cada modulo y
podras que podras elegir en funcion de las fechas

+ Podra examinarte en la CCAA que elijas sin necesidad de residir en ella

Limite de convocatorias

No existen limite de convocatorias en las pruebas libres. Podras matricularte para realizar
el examen de cada maédulo las veces que necesites.

Ademas, si has cursado FP y has agotado las convocatorias oficiales en algun médulo
puedes presentarte a las pruebas libres de ese modulo para superarlo y obtener
tu titulo oficial.



¢Cuando se convocan las pruebas libres?

Cada Comunidad autonoma realiza una convocatoria de pruebas libres una vez al afio,
en esta convocatoria se publican la oferta de pruebas libres para la misma, es decir, de
gue ciclos te puedes examinar.

La mayoria de las CCAA suelen convocar en durante el mes de marzo, aunque si
consultamos las convocatorias mas recientes nos encontraremos con otros periodos
como enero, abril, septiembre, octubre o noviembre.

¢Cuando se realizaran las pruebas libres?

Cada Comunidad autonoma en su convocatoria anual publica las fechas de realizacion
de las pruebas libres. Debe haber un plazo suficiente entre la solicitud, la lista de
admitidos provisionales, la lista de admitidos definitivos y la realizacion de las pruebas.

Acto de Presentacion

Algunas CCAA realizan un acto de presentacion previo a las pruebas que puede ser
telematico mediante certificado digital o presencial si no dispones de certificado digital.
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¢Donde se realizan las pruebas?
Cada Comunidad autonoma en su convocatoria anual publica los centros docentes
publicos donde se realizaran las pruebas.

Dependiendo de cada CCAA, en algunos casos, solo cuando existan varios centros
para el mismo ciclo, tu puedes elegir el centro de examen en la misma solicitud de
inscripcion y en otros es la administracion competente quien decide en qué centro
se examinan los candidatos que apareceran en la lista de admitidos.

¢Como es la estructura de los exdmenes?
Son examenes presenciales, en alguna comunidad puede haber uno o dos examenes
por modulo y se realizan durante varios dias.

En algun caso cuando hay dos examenes por modulo el primer ejercicio puede ser
selectivo y antes de la realizacion del segundo se publicaran los resultados del primero
con un plazo que puede variar entre dos y cinco dias para la realizacion del segundo.

En cada convocatoria encontraras todos los detalles.

Podras realizar las pruebas libres en la comunidad
autonoma que desees en funcion de tu lugar de
residencia, de criterios académicos y eleccion personal.
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Acompanamiento personalizado

TECH es el Unico centro de Formacion Profesional que incluye un acompafiamiento Fase 1: Estudio online

personalizado durante la realizacion de las Pruebas Libres. Todo ello con el objetivo

de guiarte durante todo el proceso, proveerte de informacion certera en cada paso y Mientras estudias los modulos tedricos del programa contaras con el acompafiamiento
ayudarte ante cualquier duda que pueda surgir. Este acompafiamiento iniciara desde de tutores especializados quienes resolveran cualquier duda que pueda surgir no
que formalices tu matricula y se extendera hasta la realizacion de los examenes. solo en términos de contenido, sino también de procedimientos, inscripciones y otros

tramites administrativos. Esto te sera de gran ayuda pues te servira como impulso para
acelerar el proceso de aprendizaje, estando listo para obtener el titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas en poco mas de un afio.

Contaras con la tutorizacion de PfOfeS/O”a/eS Fase 2: Acompaiiamiento presencial durante la realizacién del examen

especialistas quienes resolveran tus dudas y
limi | bstacul d . El dia del examen seras bienvenido y acompafiado por un miembro de nuestro claustro
eliminaran 10S obstaculos que pueaan surgir quien te apoyarg, resolvera dudas y guiara en el proceso. Primeramente, seras recibido

en tu aprendizaje” por este tutor en la ciudad donde hayas decidido hacer la pruebay, en una segunda
instancia, esta persona te acompanara hasta la sede del examen, aclarando cualquier
cuestion que pudiera surgir y ofreciéndote apoyo extra. Un acompafiamiento Unico,
certeroy que trasciende del plano online, acercando a las personas y ofreciendo
nuevas posibilidades de contacto.
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José Andrés Paz

Administrativo en la administracion publica

“La necesidad de contar con una titulacion oficial para acceder a los mejores
puestos de trabajo es una realidad en Espafia, por lo que hasta ahora se me habia
hecho cuesta arriba por no contar con el tiempo libre para ir a un salén de clases a
capacitarme. Gracias a TECH he logrado mi meta, por su sistema innovador 100%
online, alcancé a titularme en Técnico Superior en Administracion y Finanzas de un
modo mucho mas facil. Con ellos me preparé para acceder a las pruebas libres de
manera mds eficiente y asi, pude aprobarlas. Tu también podrds hacerlo”
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Metodologia

Nuestra institucion es la primera en el mundo que combina la
metodologia de los case studies con un sistema de aprendizaje 100%
online basado en la reiteracion, que combina elementos didacticos
diferentes en cada leccion.

Potenciamos los case studies con el mejor método de ensefianza
100% online: el Relearning.

TECH pone a tu disposicion un método
de aprendizaje que ha revolucionado

la Formacion Profesional y con el que
mejoraras tus perspectivas de futuro de
forma inmediata.

En TECH aprenderds con una metodologia vanguardista concebida learning
para capacitar a los profesionales del futuro. Este método, a la from atn
exper

vanguardia pedagogica mundial, se denomina Relearning.

Nuestra institucion es la Unica en habla hispana licenciada para
emplear este exitoso método. En 2019 conseguimos mejorar los
niveles de satisfaccion global de nuestros alumnos (calidad docente,
calidad de los materiales, estructura del curso, objetivos...) con respecto
a los indicadores del mejor centro educativo online en espafiol.
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Esta titulacion de TECH es un programa intensivo que te prepara para afrontar
todos los retos en esta area, tanto en el ambito nacional como internacional.
Tenemos el compromiso de favorecer tu crecimiento personal y profesional, la
mejor forma de caminar hacia el éxito, por eso en TECH utilizaras los case studies,
la metodologia de ensefianza mas avanzada y eficaz del mercado educativo.

El método del caso ha sido el sistema de aprendizaje mas utilizado por las mejores
escuelas de negocios del mundo desde que éstas existen. Desarrollado en 1912 para
que los estudiantes de Derecho no solo aprendiesen las leyes a base de contenidos
tedricos, el método del caso consistio en presentarles situaciones complejas reales

para que tomasen decisiones y emitiesen juicios de valor fundamentados sobre
como resolverlas.

Ante una determinada situacion, ;qué harias tU? Esta es la pregunta a la que te
enfrentamos en el método del caso, un método de aprendizaje orientado a la accion.
A lo largo del curso, te enfrentaras a multiples casos reales. Deberas integrar todos
tus conocimientos, investigar, argumentar y defender tus ideas y decisiones.
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En este programa tendras acceso a los mejores materiales educativos, preparados a conciencia para ti:

Material de estudio

Todos los contenidos didacticos son creados por los especialistas que van a impartir
el curso, especificamente para él, de manera que el desarrollo didactico sea realmente
especifico y concreto.

\V4

Estos contenidos son aplicados después al formato audiovisual que creara nuestra
manera de trabajo online, con las técnicas mas novedosas que nos permiten ofrecerte
una gran calidad, en cada una de las piezas que pondremos a tu servicio.

Clases magistrales

Existe evidencia cientifica sobre la utilidad de la observacién de terceros expertos.

El denominado Learning from an expert afianza el conocimiento y el recuerdo, y
genera seguridad en nuestras futuras decisiones dificiles.

Practicas de habilidades y competencias

Realizaras actividades de desarrollo de competencias y habilidades especificas en
cada area tematica. Practicas y dinamicas para adquirir y desarrollar las destrezas
y habilidades que un especialista precisa desarrollar en el marco de la globalizacion
que vivimos.

Lecturas complementarias

Articulos recientes, documentos de consenso, guias internacionales... En nuestra
\l/ biblioteca virtual tendras acceso a todo lo que necesitas para completar tu capacitacion.

AN
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Case Studies

Completaras una seleccion de los mejores case studies de la materia. Casos
presentados, analizados y tutorizados por los mejores especialistas del
panorama internacional.

Restmenes interactivos

Presentamos los contenidos de manera atractiva y dinamica en pildoras multimedia
que incluyen audio, videos, imagenes, esquemas y mapas conceptuales con el fin de
aflanzar el conocimiento.

Este sistema exclusivo educativo para la presentacion de contenidos multimedia fue
premiado por Microsoft como “Caso de éxito en Europa”.

Testing & Retesting

Evaluamos y reevaluamos periodicamente tu conocimiento a lo largo del programa.
Lo hacemos sobre 3 de los 4 niveles de la Piramide de Miller.
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Titulacion

Este programa te preparara para enfrentarte a las Pruebas Libres del Ciclo de Grado
Superior que ofrece la Administracion Publica, de forma anual, para acceder al titulo
de Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

Ademas de la capacitacion mas rigurosa y actualizada en Administracién y Finanzas,
tras la consecucion del programa y la superacion de sus evaluaciones, TECH Formacion
Profesional te emitira un certificado académico de alto valor curricular por los
conocimientos adquiridos.

Este programa te dara la oportunidad de prepararte para la realizacion del examen

oficial, y a la vez te permitira acceder a los materiales del Ciclo de Grado Superior oficial, tec by formacion
» profesional

ampliando tu experiencia y conocimientos y mejorando tu curriculum.

Otorga el presente

Titulo: Curso en Administracién y Finanzas DIPLPMA
) X bDfa________ con documento de identificacionn®______________
Modalidad: Online Por haber superado con éxito y acreditado el programa de
Horas: 2.000 CURSO PROFESIONAL
en
Duracion: 2 afios Administracién y Finanzas

Se trata de un titulo propio de esta institucion equivalente a 2.000 horas,
con fecha de inicio dd/mm/aaaa y fecha de finalizacién dd/mm/aaaa.

TECH Formacién Profesional es un Instituto de Formacion Profesional inscrito en el registro nacional
de centros docentes del Ministerio de Educacién y Formacion Profesional y autorizado por la Consejeria

de Educacion de Madrid desdejunio de 2023.

Mariola Ibafiez Dominguez
Directora

A 17 de junio de 2020

codigo tnico TECH: AFWOR23S _ https://www.tech-fp.com/titulos.
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