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DESTINATARIOS

Este curso de postgrado esté dirigido a empresarios, directivos,
emprendedores, trabajadores del sector del asesoramiento
empresarial y cualquier persona que pretenda adquirir los
conocimientos técnicos necesarios para la excelente gestion de
entidades de asesoramiento empresarial.

A través del conjunto de materiales didacticos disponibles, el
alumno conocera las obligaciones que tiene un empresario
auténomo, asi como los diversos tramites que debera realizar
en la Seguridad Social y Hacienda. También revisara la gestion
de PYME, incluyendo la contabilidad basica, asi como la
utilizacion de CONTAPLUS e incluso contabilidad avanzada,
entre otros.

El alumno recibird acceso a un curso inicial donde encontrara
informacion sobre la metodologia de aprendizaje, la titulacion
que recibird, el funcionamiento del Campus Virtual, qué hacer
una vez el alumno haya finalizado e informacion sobre Grupo
Esneca Formacion. Ademas, el alumno dispondra de un
servicio de clases en directo.
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BUSINESS SCHOOL

FICHA TECNICA

CARGA HORARIA
300H

MODALIDAD
ONLINE

*La modalidad incluye médulos
con clases en directo.

CURSO INICIAL
ONLINE

TUTORIAS
PERSONALIZADAS

IDIOMA
ESPANOL

DURACION
HASTA UN ANO

*Prorrogable
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POSTGRADO EXPERTO EN ASESORAMIENTO
esmece EMPRESARIAL

BUSINESS SCHOOL

CERTIFICACION OBTENIDA

Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluacion, el alumno recibira
un diploma que certifica el “ POSTGRADO EXPERTO EN ASESORAMIENTO
EMPRESARIAL ", de ESNECA BUSINESS SCHOOL, avalada por nuestra condicion de
socios de la CECAP y AEEN, maximas instituciones espafiolas en formacion y de calidad.

Los diplomas, ademas, llevan el sello de Notario Europeo, que da fe de la validez,

contenidos y autenticidad del titulo a nivel nacional e internacional.



CONTENIDO FORMATIVO

PARTE 1
GESTION LABORAL Y SEGURIDAD SOCIAL

MODULO 1. PROCESO DE FORMACION DEL DERECHO DEL
TRABAJO

. Presupuestos sustantivos del Derecho del Trabajo
. Presupuestos objetivos del Derecho del Trabajo
-Exclusiones
-Inclusiones

N -

. Relacién ley-convenio colectivo
. Costumbre laboral y principios generales del derecho

N -

MODULO 2. INTRODUCCION A LA SEGURIDAD SOCIAL

. Campo de aplicacion

. Estructura del sistema de la Seguridad Social
-Régimen General
-Regimenes especiales

N -

1. Inscripcién de empresas

2. Afiliaciéon

3. Altas y bajas
-Situaciones de asimilacion al alta
-Alta presunta o de pleno derecho
-Efectos de las altas y bajas



1. Infracciones
2. Sanciones
3. Denuncia y procedimiento administrativo sancionador

MODULO 3. NEGOCIACION COLECTIVA Y CONVENIOS COLECTIVOS

1. Métodos de negociacion colectiva

1. Legitimacion del convenio colectivo
-Legitimacion inicial
-Legitimacion plena
-Legitimacion decisoria
2. Procedimiento de negociacion del convenio colectivo
-Iniciativa para negociar
-Deber de negociar
-Aprobacion del convenio colectivo
-Control de la legalidad del convenio colectivo
3. Contenido del convenio colectivo

MODULO 4. COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL Y NOMINAS

1. Base de cotizacion por contingencias comunes (BCCC)
2. Base de cotizacién por contingencias profesionales (BCCP)
3. Otras cotizaciones

1. Modelo RNT (TC2) — Relaciébn Nominal de Trabajadores
2. Modelo RLC (TC1) — Recibo de Liquidacion de Cotizaciones



1. Casos practicos

1. Célculo del finiquito

MODULO 5. CONTRATACION LABORAL

1. Contrato de trabajo indefinido

2. Contrato de trabajo temporal

3. Contrato de trabajo fijo-discontinuo
4. Contrato de trabajo formativo

1. Determinacion de las funciones: clasificacion profesional

MODULO 6. VICISITUDES DEL CONTRATO DE TRABAJO

1. Sucesion o cambio de titularidad de empresa

1. Movilidad funcional

2. Movilidad geogréfica por iniciativa empresarial
-Tipos de movilidad geogréfica
-Garantias comunes

3. Movilidad geogréfica por iniciativa del trabajador

4. Modificacién sustancial de las condiciones de trabajo
-Tipologia de modificaciones sustanciales
-Procedimiento

. Voluntad conjunta de las partes

. Incapacidad del trabajador

. Maternidad y paternidad

. Riesgo durante el embarazo o la lactancia natural

. Adopcién y guarda con fines de adopcion o acogimiento

. Ejercicio de cargo publico representativo o de funciones sindicales y exce- dencia
forzosa

. Privacion de libertad

. Suspension disciplinaria de trabajo y sueldo
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9. Causas econdmicas, técnicas, organizativas, de produccion o derivadas de fuerza
mayor
10. Trabajadora victima de violencia de género

1. Excedencia forzosa
2. Excedencia voluntaria
3. Excedencia por cuidado de hijos y familiares

MODULO 7. EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO

1. Modalidades de despido
-Despido disciplinario
-Despido colectivo
-Despido por fuerza mayor
-Despido por causas objetivas

2. Impugnacion del despido
-Despido procedente
-Despido improcedente
-Despido nulo

1. Libre desistimiento del trabajador
-Dimision con preaviso
-Dimision sin preaviso
2. Incumplimiento contractual del empresario
3. Dimision de la trabajadora victima de violencia de género

1. Muerte, jubilacién, incapacidad o extincion de la personalidad juridica del
empresario
-Muerte del empresario
-Jubilacion del empresario
-Incapacidad del empresario
-Extincion de la personalidad juridica del empresario
2. Muerte, jubilacion o incapacidad del trabajador
-Muerte del trabajador
-Jubilacion del trabajador
3. Extincion por voluntad conjunta de trabajador y empresario

MODULO 8. JORNADA, HORARIO E INTERRUPCIONES DEL TIEMPO



DE TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 1. JORNADA DE TRABAJO
1. Trabajo a distancia

UNIDAD DIDACTICA 2. HORARIO LABORAL

1. Fijacion y modificacion del horario laboral
2. Clases de horario
3. Registro de la jornada de los trabajadores

UNIDAD DIDACTICA 3. INTERRUPCIONES DEL TIEMPO DE TRABAJO

1. Interrupciones periédicas
2. Interrupciones no periddicas

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 9. SALARIO

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO Y ESTRUCTURA DEL SALARIO

UNIDAD DID,ACTICA 2. PRINCIPIOS INFORMADORES DE LA
RETRIBUCION DEL TRABAJADOR

UNIDAD DIDACTICA 3. SISTEMAS SALARIALES

UNIDAD DIDACTICA 4. ESTRUCTURA DEL SALARIO

UNIDAD DIDACTICA 5. PERCEPCIONES EXTRASALARIALES
UNIDAD DIDACTICA 6. DETERMINACION DEL SALARIO

UNIDAD DIDACTICA 7. ABSORCION Y COMPENSACION SALARIAL

UNIDAD DIDACTICA 8. PROTECCION DEL SALARIO
1. Garantias frente a losacreedores

UNIDAD DIDACTICA 9. FONDO DE GARANTIA SALARIAL

UNIDAD DIDACTICA 10. LUGAR, TIEMPO Y FORMA DEL SALARIO
RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 10. PRESTACIONES

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LAS PRESTACIONES
UNIDAD DIDACTICA 2. ASISTENCIA SANITARIA

UNIDAD DIDACTICA 3. INCAPACIDAD TEMPORAL

UNIDAD DIDACTICA 4. RIESGO DURANTE EL EMBARAZO

UNIDAD DIDACTICA 5. RIESGO DURANTE LA LACTANCIA NATURAL



UNIDAD DIDACTICA 6. NACIMIENTO Y CUIDADO DE MENOR

UNIDAD DIDACTICA 7. CUIDADO DE MENORES AFECTADOS POR
CANCER U OTRA ENFERMEDAD GRAVE

UNIDAD DIDACTICA 8. CORRESPONSABILIDAD EN EL CUIDADO DEL
LACTANTE

UNIDAD DIDACTICA 9. INCAPACIDAD PERMANENTE

UNIDAD DIDACTICA 10. LESIONES PERMANENTES NO INVALIDANTES
UNIDAD DIDACTICA 11. JUBILACION

UNIDAD DIDACTICA 12. MUERTE Y SUPERVIVENCIA

UNIDAD DIDACTICA 13. PRESTACIONES FAMILIARES

UNIDAD DIDACTICA 14. PRESTACIONES POR DESEMPLEO

UNIDAD DIDACTICA 15. PRESTACION POR CESE DE ACTIVIDAD DE LOS
TRABAJADORES AUTONOMOS

UNIDAD DIDACTICA 16. SERVICIOS SOCIALES

UNIDAD DIDACTICA 17. PRESTACIONES DEL SEGURO OBLIGATORIO DE
VEJEZ E INVALIDEZ (SOVI)

UNIDAD DIDACTICA 18. PRESTACIONES DEL SEGURO ESCOLAR
RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 11. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES |
UNIDAD DIDACTICA 1. TRABAJO Y SALUD

UNIDAD DIDACTICA 2. FACTORES DE RIESGO

1. Accidentes de trabajo

-Tipos de accidentes de trabajo

-Repercusion y coste de los accidentes de trabajo
2. Enfermedades profesionales

UNIDAD DIDACTICA 3. DERECHOS, OBLIGACIONES Y SANCIONES
1. Derechos, obligaciones y sanciones del empresario
2. Derechos, obligaciones y sanciones del trabajador
3. Comision Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 12. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES I

UNIDAD DIDACTICA 1. PREVENCION Y SEGURIDAD



UNIDAD DIDACTICA 2. EQUIPOS DE TRABAJO, MATERIALES,
HERRAMIENTAS Y MAQUINAS

UNIDAD DIDACTICA 3. SENALIZACION
UNIDAD DIDACTICA 4. INCENDIOS Y EXPLOSIONES
UNIDAD DIDACTICA 5. RIESGO ELECTRICO

UNIDAD DIDACTICA 6. HIGIENE INDUSTRIAL Y MEDIO AMBIENTE

1. Contaminantes quimicos
2. Contaminantes fisicos
3. Contaminantes biologicos

UNIDAD DIDACTICA 7. ERGONOMIA Y PSICOSOCIOLOGIA

1. Carga fisica
2. Carga mental y sindrome de burnout

UNIDAD DIDACTICA 8. SISTEMAS DE PROTECCION
UNIDAD DIDACTICA 9. RECONOCIMIENTOS MEDICOS

UNIDAD DIDACTICA 10. PLAN DE EMERGENCIAS Y EVACUACION

1. Plan de autoproteccion
2. Simulacros

RESUMEN
AUTOEVALUACION
SOLUCIONARIO
BIBLIOGRAFIA



PARTE 2
CONTABILIDAD Y ANALITICA CONTABLE

MODULO 1. CONTABILIDAD

. Tipos de contabilidad
. Relacion con las finanzas
. Regulacion contable

. Masas patrimoniales

-Activos

-Pasivos

-Patrimonio neto
-Balance de situacion

MODULO 2. HECHOS CONTABLES

. Variacion de los bienes patrimoniales

-Tipos de hechos contables
-Cuenta
-Partida doble

. Libro diario
. Libro mayor
. Balance de comprobacion

-Recomendaciones

MODULO 3. RESULTADO DE LA EMPRESA

N =

. Ingresos

-Operacionales y no operacionales

. Gastos

-Operacionales y no operacionales

. Consumo de materiales
. Amortizacion



1. Ordenacion de la cuenta de resultados
2. Cuenta de resultados en las NIIF y en el PGC

MODULO 4. INTERPRETACION DE LA DOCUMENTACION Y LA
NORMATIVA MERCANTIL Y CONTABLE

. Procedimientos y registros necesarios

. Documentos destinados a la formalizacion de operaciones comerciales y
financieras

. Leyes que regulan las relaciones comerciales

. Coherencia entre la documentacion y la normativa

. Identificacion de posibles errores o fraudes

. Ingreso-cobro

. Gasto-pago

N
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1. Segun su tamafio
2. Segun su forma juridica
3. Segun su actividad econémica
-Clasificacion Nacional de Actividades Econémicas (CNAE-2009)
-Clasificacion segun el Impuesto de Actividades Econdmicas (IAE)
4. Segun su ambito geogréfico

. Balance de situacion
. Fondo de maniobra
. Inventario y masas patrimoniales

WN K

MODULO 5. CONTABILIDAD DE GESTION

1. Contabilidad de gestion vs. contabilidad financiera

. Costes fijos y variables
. Costes directos e indirectos
. Costes historicos y previstos

WN -

. Empresas uniproducto

. Empresas multiproducto
-Direct costing
-Full costing

N



3. Sistema ABC

MODULO 6. PGC Y LIBROS CONTABLES

1. Plan de cuentas

. Marco conceptual de la contabilidad
. Normas de registro y valoracion

. Cuentas anuales

. Cuadro de cuentas

. Definiciones y relaciones contables

O WNE

. Libros obligatorios
. Libros voluntarios
. Legalizacion y conservacion de los libros

WN -

MODULO 7. REGISTROS CONTABLES DE LA ACTIVIDAD
EMPRESARIAL

1. La partida doble

2. Balance de comprobacién de sumas y saldos
3. Amortizacién y provision

4. Periodificacién de gastos e ingresos

1. Libros oficiales
2. Cbdigo deontologico



3. El delito contable
4. Normativa mercantil en torno al secreto contable

MODULO 8. CONTABILIDAD DEL IVA EN LOS LIBROS AUXILIARES

. Operaciones sujetas al IVA

. Operaciones no sujetas al IVA
. Operaciones exentas al IVA

. Inversién de sujeto pasivo

AP OWONPE

. Tipos de IVA general

. Tipos de IVA reducido

. Tipos de IVA superreducido

. Tipos impositivos del 5 % y el 0 %

A OWONPE

. Tratamiento fiscal del IVA en las operaciones intracomunitarias
. Requisitos y obligaciones para las operaciones intracomunitarias

N -

. Obligaciones de liquidacién del IVA
. Periodicidad de la liquidacion del IVA

N -

MODULO 9. DOCUMENTACION COMERCIAL

1. Cheque
-Tipos de cheques
2. Letra de cambio
-Tipos de letras de cambio
3. Libranza
4. Pagaré
-Tipos de pagaré

. Pedido
. Albaran
-Tipos de albaran
3. Recibo
-Tipos de recibo

N -



4. Tique
5. Factura
-Tipos de factura
6. Comprobante de pago
7. Notas de contabilidad, de débito y de crédito

MODULO 10. ANALISIS DE LA CONTABILIDAD

. Célculo de porcentajes
. Representacion gréfica
. Estado de origen y aplicacién de fondos
. Estado de flujos de efectivo
. Estado de cambios en el patrimonio neto
. Estudio de las ratios

-Ratio de endeudamiento

-Ratio de liquidez

-Ratio de cobro y pago

-Ratio de rotacion

OO WNE

. Calculo de porcentajes

. Representacion grafica

. Tasa de expansion de las ventas

. Destino de cada 100 unidades monetarias vendidas
. Andlisis de los gastos

. Punto de equilibrio

U WNE

. Rendimiento del activo
. Rentabilidad del patrimonio neto

N

MODULO 11. APLICACIONES INFORMATICAS DE CONTABILIDAD

1. Prestaciones y funcionalidades
2. Tipos de software disponibles
-Factores a tener en cuenta al elegir un programa contable

1. Introduccién de los datos correspondientes



1. Instalacion y utilizacién de aplicaciones informaticas actualizadas
2. Realizacion de copias de seguridad

MODULQ 12. REGISTRO CONTABLE A TRAVES DE APLICACIONES
INFORMATICAS

1. Utilidades de los asientos contables
2. Introduccion de asientos que permitan el calculo automatico del IVA
3. Utilizacién de asientos predefinidos para operaciones habituales

1. Balance de comprobacion de sumas y saldos
2. Realizacion del cierre del ejercicio



PARTE 3

RECURSOS HUMANOS, SOFT SKILLS Y COACHING
RECURSOS HUMANOS, SOFT SKILLS Y COACHING |

MODULO 1. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

1. Etapas de evolucién

. Tipos de organizacion
. Departamentalizacion

N -

. Funciones del Departamento de Recursos Humanos
. Formacién y desarrollo en la empresa
-Deteccion de las necesidades

N =

Resumen
Espacio Didactico

MODULO 2. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1. Plan de reclutamiento
2. Busqueda de perfiles directivos o headhunter
3. Social recruiting

1. Proceso selectivo
-Perfil de la vacante y del candidato ideal
2. Técnicas selectivas

Resumen
Espacio Didactico

MODULO 3. FORMACION EN LA EMPRESA

1. Analisis de deteccidon de las necesidades formativas
-Cémo identificar las necesidades formativas
-Modelos de deteccidon de necesidades formativas
-Técnicas para la deteccion de necesidades formativas



. Objetivos del plan formativo
. Disefio del plan formativo
-Formadores
-Organizacion
-Duracion
-Presupuesto
-Recursos
3. Comunicacion del plan formativo
-A la direccion y al personal de linea
-A los formadores
-A los participantes

N

. Agentes evaluativos

. Elementos evaluativos

. Momentos evaluativos

. Instrumentos evaluativos

A OWNPF

Resumen
Espacio Didactico

MODULO 4. COMUNICACION EN LA EMPRESA

. Elementos de la comunicacion
. Codigos de comunicacion
-Lenguaje
-Paralenguaje o comunicacion no verbalL
-Proxémica
-Kinésica
-Expresion facial
-Postura
-Simbolos fisicos
. Tipos de comunicacién
. Niveles de comunicacion
. Barreras de la comunicacion

N

gabhw

1. Elementos de la comunicacion no verbal
-Expresion facial
-Expresion corporal
-Paralinguistica
-Relacion con el espacio
2. Uso de la comunicacién no verbal

. Conversacion
. Entrevista
-Pasos de la entrevista
3. Hablar en publico y comunicacién grupal

N



4. Dinamicas de grupo
-Técnicas de grupo
-Técnicas de presentacion
-Técnicas de conocimiento y confianza
-Técnicas de creatividad
-Técnicas de feedback

Resumen
Espacio Didactico
Solucionario

RECURSOS HUMANOS, SOFT SKILLS Y COACHING Il
MODULO 5. GESTION DE PERSONAL Y HABILIDADES DIRECTIVAS

1. Tipos de equipos de trabajo
2. Diferencia entre equipo y grupo
3. Proceso de formacion de un equipo de trabajo

. Estrategias de gestion y direccion de equipos de trabajo
. Herramientas de trabajo en equipo

-Lluvia de ideas o brainstorming

-Diagrama de afinidad

-Técnica de grupo nominal

-Diagrama de causa-efecto

N -

1. Tipos de empowerment
2. Relacion entre lider y empleado

Resumen
Espacio Didactico

MODULO 6. SOFT SKILLS |

1. Papel del lider
-Toma de decisiones
-Estilos de liderazgo

1. Valores del trabajo en equipo
-Fases y comportamiento grupal

. Principios y leyes sobre el tiempo
. Modelo de las 5S

N -



1. Adaptacion a las transformaciones

1. Flexibilidad y productividad
2. Resistencia al cambio

1. Caracteristicas de la empatia

1. Técnicas asertivas

Resumen
Espacio Didactico

MODULO 7. SOFT SKILLS II

1. Teorias de la motivaciéon

1. Técnicas de orientacién al cliente

1. Emociones
2. Técnicas de inteligencia emocional

1. Pensamiento creativo
2. Estrategias, métodos y técnicas creativas

Resumen
Espacio Didactico

MODULO 8. COACHING EJECUTIVO

. Ventajas de la implantacion del coaching ejecutivo
. Consecucion de objetivos empresariales

N

. Andlisis de la organizacion
. Planificacion del programa
. Evaluacion
-Herramientas de evaluacion
. Devolucion de la informacion de la evaluacion
. Disefio de un plan de accion individualizado
-Fases del plan

WN -
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6. Puesta en marcha del plan
7. Sesiones de seguimiento
8. Evaluaciones periodicas

1. Elementos clave del coaching de equipos
2. Proceso del coaching de equipos

Resumen
Espacio Didactico



PARTE 4

AUTO?NOMOS
1. Las obligaciones como empresario individual. (Multimedia)
2. El Auto?nomo y la Seguridad Social. Pasos que seguir para darse de alta como
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trabajador auto?nomo. (Multimedia)

. Prestaciones del Re?gimen Especial de trabajadores auto?nomos. (Formato texto)
. Cotizaciones auto?nomos. (Formato texto)

. Los 10 pasos para montar una empresa. (Formato texto)

. El estatuto del trabajador auto?nomo.

-TA. 6 Solicitud de inscripcio?n en el Sistema de la Seguridad Social.
-TA. 7 Solicitud de Alta, Baja y variacio?n de datos de cuenta de cotizacio?n.

. Las obligaciones fiscales. Impuesto sobre el Valor An?adido-IVA. (Multimedia)
. Obligaciones fiscales. El IVA. (Formato texto)

-Manual IVA
-Ley IVA

. Las obligaciones fiscales. Impuesto sobre la Renta de las Personas Fi?sicas-IRPF.

(Multimedia)

. Obligaciones fiscales. El IRPF. (Formato texto)

-Manual del IRPF

. Legislacio?n Estimacio?n Objetiva IVA e IRPF. (Formato texto)
. Ley Reformas Urgentes del Trabajador Auto?nomo (PDF)
. Ley Reformas Urgentes del Trabajador Auto?nomo. (Multimedia)

-EJERCICIOS (5 ejercicios)

. El Patrimonio.

. El Balance de Situacio?n.

. Pe?rdidas y Ganancias I.

. Pe?rdidas y Ganancias Il.

. Balance de situacio?n y Pe?rdidas y Ganancias.
. La cuenta y el asiento I.

. La cuenta y el asiento II.

. Los asientos |.

. Los asientos II.

. El ciclo contable.

. La amortizacio?n.

. EI'lVA.

. EI' IVA intracomunitario.

. Operaciones en moneda extranjera.
. El leasing.

. Los soportes contables.

Plantillas para realizacio?n de los ejercicios propuestos. Son ficheros de la Hoja de ca?lculo
Excel(.xIs), para descarga?rselos en su ordenador.

-Plantilla Balance de Situacio?n.



-Plantilla Cuenta Pe?rdidas y Ganancias.

~NoO o, WNE
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. Libros oficiales del empresario auto?nomo. (Multimedia)

. Legislacio?n sobre los libros oficiales que hay que llevar. (Formato texto)
. Documentos mercantiles. (Multimedia)

. Legislacio?n IVA sobre expedicio?n de facturas. (Formato texto)

. Te?cnicas administrativas de oficina. (Formato texto)

. Manual para la generacio?n de Libros Digitales. (Formato texto)

. Manual Presentacio?n Telema?tica de Libros. (Formato texto)

-Plantillas de libros y documentos.
-Ejemplos de libros oficiales.
-Documentos mercantiles.
-Programas.

. Plan General de Contabilidad — PYMES.
. Cuentas Anuales.

. Principios Contables.

. Ejemplos criterios de valoracio?n.

. Estatuto del Trabajador Auto?nomao.

. Ley del IVA.

. Orden Estimacio?n Objetiva.

Temas complementarios
i \/Sentajgs e Inconvenientes de ser trabajador auto?nomo. (Multimedia)

2

. El empresario individual. ¢Un riesgo asumible? (Formato texto)
3.
4.
5.
6.
7.

Leasing y Renting I. (Multimedia)
Leasing y Renting Il. (Formato texto)
Leasing de vehi?culos. (Formato texto)
Ventajas Renting. (Formato texto)
Renting de vehi?culos. (Formato texto)

Gestjo?n de tra?mites.administrativos en untami
754945 Ayustant
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t
?mites a realizar en un Ayuntamiento a1a hora de abrir un local. (Multimedia)

. Tra?mites Madrid.

. Tra?mites Barcelona.
. Tra?mites Valencia.

. Tra?mites Sevilla.

. Tra?mites Zaragoza.

. Medidas de apoyo al emprendedor. (Formato texto)
. Ley de apoyo a los emprendedores y su internacionalizacio?n. (Formato texto)

. Iniciar contasol y su entorno de trabajo.
. Crear una empresa.

. Usuarios y usuarias.

. Otras configuraciones.

. Empezamos a trabajar I.

. Empezamos a trabajar 1.



. Empezamos a trabajar lll.
. Asientos predefinidos.

. Cuentas de clientes I.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Cuentas de proveedores Il.

Opciones del libro diario.

Punteo de extractos.

Consultas y listados.

Bancos.

U~tiles.

Cierre y apertura del ejercicio.

Gestio?n del inmovilizado — Inventario.

Gestion de cobros y pagos - Tesoreri?a- Efectos.
Gestio?n de cobros y pagos - Tesoreri?a- Cheques y transferencias.
Control de costes.

Control de presupuestos.

Impresos oficiales.

Facturacio?n.



PARTE 5
FISCAL

H
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. Impuesto sobre la renta de las personas fisicas

. Ambito de aplicacién

. Hecho imponible

. Rentas que no deben declararse

. Obligados a realizar la declaracién del IRPF

. No obligados a declarar

. Como y cuando debe presentarse la declaraciéon
. Rentas que se deben declarar en cada periodo.
. Tributacion individual y conjunta

. Rendimientos del trabajo |

-Rendimientos del trabajo Il

Capital inmobiliario

Rendimientos del capital mobiliario
Rendimientos de actividades econdémicas |
-Rendimientos de actividades econdémicas |l
-Rendimientos de actividades econdémicas |l
Ganancias y perdidas patrimoniales
-Ganancias y perdidas patrimoniales
Regimenes especiales

Clases de renta

Base imponible

Base liquidable.Reducciones

Circunstancias personales y familiares
Determinacion de la cuota integra
Determinacion de la cuota liquida
Deducciones de la cuota liquida |
Deducciones de la cuota liquida Il

Pagos a cuenta y cuota resultante de la declaracion
Caso practico final

. Indemnizacion por contrato de seguro
. Dietas por desplazamiento

. Retribuciones en especie

. Alquiler de un apartamento

. Traspaso de un local

. Dividendos e intereses bancarios

. Usufructo

. Letras del tesoro

. Seguro de vida

. Estimacion directa simplificada

. Estimacion objetiva por signos, indices y médulos
. Ejercicio Liquidacién Anual Renta

. Régimen general del IVA |

-Régimen general del IVA 1l
-Régimen general del IVA 11l
-Régimen general del IVA IV
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. La regla de la prorrata
. Operaciones intracomunitarias
. Regimenes especiales |

-Regimenes especiales I
-Regimenes especiales I

. Impuesto sobre sociedades parte |

. Impuesto sobre sociedades parte |l

. Impuesto sobre sociedades parte I
. Impuesto sobre sociedades parte IV
. Impuesto sobre sociedades parte V
. Impuesto sobre sociedades parte VI
. Impuesto sobre sociedades parte VI

. Alta de empresa

. Plan General Contable

. Gestion de asientos

. Opciones IVA

. Gestion de cheques

. Inventario

. Comprobacion de asientos
. Contabilidad de costes

. Vencimientos

. Balances

. Ejercicio

. Cierre de ejercicio

. Problemas de impresion
. Plan presupuestario

. Caja auxiliar

. Banca electrénica



