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MASTER SUPERIOR EN NUEVAS TECNOLOGIAS PARA LA
GESTION INTEGRAL DE LA EMPRESA

DESTINATARIOS

El Programa est4d especialmente disefiado para aquellas
personas que estén interesadas en adquirir conocimientos
sobre este ambito y que quieran asegurarse un recorrido con
una especial elevacion y consolidacion de competencias.

Permite conocer las nuevas tecnologias aplicadas a la gestién
de recursos humanos, la gestion contable, fiscal y laboral en
pequefios negocios 0 microempresas, las nuevas tecnologias
para directivos de pymes, las estrategias para evaluacion de
implantacion de la situacion empresarial en la implantacion de
las TIC y la introduccion a Project 2016, entre otros conceptos
relacionados con el temario del curso. Ademas, al final de cada
unidad didactica el alumno/a encontrara ejercicios de
autoevaluaciéon que le permitird hacer un seguimiento de los
conocimientos adquiridos a lo largo del curso de forma
autonoma.

El alumno recibira acceso a un curso inicial donde encontrara
informacion sobre la metodologia de aprendizaje, la titulacion
gue 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.

IMPORTE

VALOR ORIGINAL:-35606-€
VALOR ACTUAL: 890 €

BUSINESS SCHOOL

FICHA TECNICA

CARGA HORARIA
600H

MODALIDAD
MIXTA, ONLINE

*Ambas modalidades incluyen
modulos con clases en directo.

CURSO INICIAL
ONLINE

TUTORIAS
PERSONALIZADAS

IDIOMA
ESPANOL

DURACION
HASTA UN ANO

*Prorrogable
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m i G GESTION INTEGRAL DE LA EMPRESA

CERTIFICACION OBTENIDA

Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluacion, el alumno recibira
un diploma que certifica el “MASTER SUPERIOR EN NUEVAS TECNOLOGIAS PARA LA
GESTION INTEGRAL DE LA EMPRESA”, de ELBS ESCUELA DE LIDERAZGO, avalada
por nuestra condicion de socios de la CECAP, maxima institucion espafiola en formacién 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

NUEVAS TECNOLOGIAS APLICADAS A LA GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

MODULO 1. NUEVAS TECNOLOGIAS EN RECURSOS HUMANOS

UNIDAD D[DACTICA 1. TECNICAS DE E-LEARNING PARA APOYAR LA
FORMACION

1. Introduccién.

2. Internet como forma de ensefiar y aprender.
3. Marco tedrico.

4. Ventajas del e-learning en la empresa.

UNIDAD DIPACTICA 2. HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DEL
DESEMPENO

. Introduccion.

. Objetivos

. Criterio para el desempefio de la gestion.
. Medidas.

. Eleccion del evaluado y del evaluador.

. Momento adecuado.

. Logistica.

. Comunicacion.

. Seguimiento.
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UNIDAD DIDACTICA 3. HERRAMIENTAS DE GESTION DEL
CONOCIMIENTO

1. Arquitecturas en la gestion del conocimiento.
2. Funcionalidades.
3. Herramientas de busqueda de informacion.

UNIDAD DIDACTICA 4. NNTT APLICADAS A LA METODOLOGIA DE
ORIENTACION Y FORMACION INDIVIDUALIZADA PARA EJECUTIVOS Y
PROFESIONALES

1. ¢ Qué es el coaching?
2. Un poco de historia.
3. Lo que el pensamiento pueda configurar el hombre puede alcanzar.
4. Concepto de coaching.
5. Life coach o coach personal.
6. Cuadro de cualidades y habilidades de un coach.
7. Metodologia del coaching.
8. Preguntas frecuentes sobre el coaching.
9. ¢, Como trabaja y qué espera de su cliente?
10. Para los futuros coaches.
11. ¢ Qué beneficios tendrias si fueras un coach?

UNIDAD DIDACTICA 5. LA INTRANET COMO HERRAMIENTA DE



COMUNICACION INTERNA (1)

1. Operativa en las empresas.

2. Intranet.

3. Las ventajas al implementar intranet.
4. Aplicaciones concretas de intranet.

UNIDAD DIDA(;TICA 6. LA INTRANET COMO HERRAMIENTA DE
COMUNICACION INTERNA (II)

. Justificaciones de una Intranet.

. Los Mitos Generados sobre Intranet.

. ¢, Qué necesitamos para tener una Intranet?
. Estructura Organizacional.

. Intercambio de informacion a nivel Interno.

. Intercambio de informacion a nivel Externo.
. Barreras en el Intercambio de Informacion.

. Recursos Disponibles.

. Definicion de Objetivos Generales.

10. Definicion de Objetivos Puntuales.

11. Infraestructura en Sistemas de la Organizacion.

OCO~NOUIPA,WNE

UNIDAD DIDACTICA 7. TECNOLOGIAS APLICADAS AL DESARROLLO
DEL TALENTO

. ¢, Qué es la administracion del talento humano?

. Definicion de recursos y talento humano.

. ¢ Por qué la administracion del talento humano es importante?
. Desarrollo de una filosofia del talento humano.

. Formacién y desarrollo del talento humano.

. Enfoque de diagndstico a la formacion.

. Estimacion de las necesidades de formacion.

. Seleccidn y disefio de los programas de formacion.
. Eleccién del contenido de la formacion.

10. Eleccién de los métodos para impartir informacion.
11. La motivacion.

12. Expectativas del proceso de motivacion.
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UNIDAD QIDACTICA 8. TECNICAS EFICIENTES EN INTERNET PARA LA
SELECCION DE PERSONAL

1. Introduccién.
2. Usar Internet en la seleccién de personal.

MODULO 2. CURSO MULTIMEDIA NOMINAPLUS



PARTE 2

GESTION FISCAL
INTRODUCCION
MODULO 1. INTRODUCCION A LA GESTION FISCAL

UNIDAD DIDACTICA 1. DISPOSICIONES GENERALES DEL
ORDENAMIENTO TRIBUTARIO

UNIDAD DIDACTICA 2. SISTEMA TRIBUTARIO

1. Tasas
2. Contribuciones especiales
3. Impuestos

UNIDAD DIDACTICA 3. PRESTACIONES PATRIMONIALES DE CARACTER
PUBLICO

UNIDAD DIDACTICA 4. RELACIONES JURIDICO-TRIBUTARIAS

UNIDAD DIDACTICA 5. OBLIGACIONES FISCALES INICIALES

1. Impuesto sobre actividades econdmicas (IAE)
2. Impuesto sobre transmisiones patrimoniales y actos juridicos documentados
(ITPyAJD)

UNIDAD DIDACTICA 6. AMBITO DE APLICACION

1. Territorio espafiol
2. Regimenes forales
3. Otros regimenes especiales por razén de territorio

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 2. IMPUESTO SOBRE SOCIEDADES |

UNIDAD DIDACTICA 1. NATURALEZA CONTABLE DEL IMPUESTO

UNIDAD DIDACTICA 2. HECHO IMPONIBLE

1. Atribucién de rentas
2. Criterios de atribucion de las rentas

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTRIBUYENTES
1. Residencia y domicilio fiscal

UNIDAD DIDACTICA 4. RENTAS QUE SE EXCLUYEN DE TRIBUTACION
1. Rentas no sujetas

UNIDAD DIDACTICA 5. ENTIDADES EXENTAS

1. Entidades totalmente exentas
2. Entidades parcialmente exentas
3. Entidades e instituciones sin animo de lucro



UNIDAD DIDACTICA 6. PERIODO IMPOSITIVO Y DEVENGO DEL
IMPUESTO

UNIDAD DIDACTICA 7. BASE IMPONIBLE

UNIDAD DIDACTICA 8. AMORTIZACIONES

1. Requisitos para la deducibilidad de las amortizaciones
2. Métodos contables de depreciacion

UNIDAD DIDACTICA 9. PERDIDAS POR DETERIORO DE VALOR
1. Deducciones de pérdidas por deterioro de valor de elementos patrimoniales

UNIDAD DIDACTICA 10. PROVISIONES

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 3. IMPUESTO SOBRE SOCIEDADES II

UNIDAD DIDACTICA 1. IMPUTACION TEMPORAL DE INGRESOS Y
GASTOS

1. Operaciones a plazos

UNIDAD DIDACTICA 2. COMPENSACION DE BASES IMPONIBLES
NEGATIVAS

UNIDAD DIDACTICA 3. TIPO DE GRAVAMEN

1. Tipo general
2. Tipos especificos

UNIDAD DIDACTICA 4. DEDUCCIONES DE LA CUOTA INTEGRA

UNIDAD DIDACTICA 5. BONIFICACIONES APLICABLES EN LA CUOTA
INTEGRA

UNIDAD DIDACTICA 6. DEDUCCIONES DE POLITICA ECONOMICA Y
SOCIAL

RESUMEN
AUTOEVALUACION
MODULO 4. IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO |

UNIDAD DIDACTICA 1. NATURALEZA, APLICACION Y AMBITO ESPACIAL
DEL IMPUESTO

1. Naturaleza del impuesto
-Impuesto indirecto
-Impuesto sobre el consumo

2. Aplicacién del impuesto



3. Ambito espacial de aplicacion del impuesto
-Normativa estatal del impuesto
-Normativa de cesion de tributos a las comunidades autbnomas
-Normativa foral del impuesto
-Delimitacion con el concepto de TPO del ITP y AJD

UNIDAD DIDACTICA 2. EMPRESARIO O PROFESIONAL

UNIDAD DIDACTICA 3. HECHO IMPONIBLE Y EXENCIONES

1. Concepto de entregas de bienes y prestaciones de servicios
-Entregas de bienes
-Operaciones asimiladas a las entregas de bienes
-Prestacién de servicios
-Operaciones asimiladas a las prestaciones de servicios
-Actividad empresarial o profesional
-Operaciones realizadas en el territorio
-Lugar de realizacion de las entregas de bienes
-Lugar de realizacion de las prestaciones de servicios
-Operaciones no sujetas
-Operaciones exentas

2. Concepto de adquisiciones intracomunitarias e importaciones de bienes
-Adquisiciones intracomunitarias de bienes
-Importaciones de bienes
-Operaciones realizadas en el territorio
-Operaciones no sujetas
-Operaciones exentas

UNIDAD DIDACTICA 4. SUJETO PASIVO

1. Regla general

2. Reglas especiales

3. Responsables del impuesto
4. Repercusion del impuesto

UNIDAD DIDACTICA 5. DEVENGO DEL IMPUESTO

1. Regla general
2. Reglas especiales

RESUMEN

AUTOEVALUACION

SOLUCIONARIO

MODULO 5. IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO ||

UNIDAD DIDACTICA 1. BASE IMPONIBLE

1. Regla general
2. Reglas especiales
3. Madificacion de la base imponible

UNIDAD DIDACTICA 2. TIPO IMPOSITIVO

1. Tipo impositivo general
2. Tipo impositivo reducido
3. Tipo impositivo superreducido



UNIDAD DIDACTICA 3. DEDUCCION DEL IVA

1. Derecho a la deduccion
-Limitaciones del derecho a deducir
-Exclusiones y restricciones del derecho a deducir

UNIDAD DIDACTICA 4. DEVOLUCION DEL IVA
1. Plazo de devolucién

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION Y LIQUIDACION DEL IMPUESTO
1. Autoliquidacion del IVA

UNIDAD DIDACTICA 6. REGIMENES ESPECIALES

. Régimen simplificado

. Régimen especial de la agricultura, ganaderia y pesca

. Régimen especial de los bienes usados, objetos de arte, antigiiedades y objetos
de coleccion

. Régimen especial del recargo de equivalencias

. Régimen especial del grupo de entidades

. Régimen especial de las agencias de viajes

. Régimen especial del criterio de caja

. Régimen especial aplicable a las operaciones con oro de inversion

. Régimen especial aplicable a los servicios de telecomunicaciones, de radiodifusion
o de television y a los prestados por via electrénica
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RESUMEN
AUTOEVALUACION

M’C')DULO 6. IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS
FISICAS |
UNIDAD DIDACTICA 1. NATURALEZA Y OBJETO DEL IMPUESTO

1. Regulacion del IRPF
2. Ambito espacial de aplicacion del IRPF

UNIDAD DIDACTICA 2. HECHO IMPONIBLE

1. Rentas no sujetas
2. Rentas exentas

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTRIBUYENTES

1. Contribuyentes que tienen su residencia habitual en territorio espafiol
2. Contribuyentes que tienen su residencia habitual en territorio extranjero

UNIDAD DIDACTICA 4. PERIODO IMPOSITIVO Y DEVENGO DEL
IMPUESTO

1. Esquema de liquidacion del IRPF
2. Base imponible

-Renta general

-Renta del ahorro

UNIDAD DIDACTICA 5. RENDIMIENTOS DEL TRABAJO



4.
5.
6.

. Caracteristicas de los rendimientos del trabajo

-Tipos de rendimientos del trabajo

. Rendimientos del trabajo en especie

-Rendimientos en especie no sujetos o0 exentos
-Reglas de valoracién de los rendimientos en especie

. Rendimientos integros del trabajo

-Tipos de reducciones por rendimientos integros
Rendimiento neto del trabajo

Individualizacién de los rendimientos del trabajo
Imputacion temporal de los rendimientos del trabajo

RESUMEN

AUTOEVALUACION

I\/I,ODULO 7. IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS
FISICAS I

UNIDAD DIDACTICA 1. RENDIMIENTOS DEL CAPITAL

1.

3.
4.

Rendimientos del capital inmobiliario
-Rendimientos derivados del arrendamiento
-Rendimientos integros del capital inmobiliario
-Rendimiento neto del capital inmobiliario
-Rendimiento neto reducido del capital inmobiliario

. Rendimientos del capital mobiliario

-Rendimientos integros del capital mobiliario
-Rendimiento neto del capital mobiliario
Individualizacion de los rendimientos del capital
Imputacion temporal de los rendimientos del capital

UNIDAD DIDACTICA 2. RENDIMIENTOS DE ACTIVIDADES ECONOMICAS

1.
2.
3.
4.
5.

Elementos patrimoniales afectos

Métodos de determinacién del rendimiento neto

Individualizaciéon de los rendimientos de actividades econdmicas
Imputacion temporal de los rendimientos de actividades economicas
Reducciones del rendimiento neto

UNIDAD DIDACTICA 3. DEDUCCIONES DE LA CUOTA INTEGRA
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11.

. Deduccion por inversion en vivienda habitual

. Deduccion por inversion en empresas de nueva o reciente creacion

. Deduccion por alquiler de la vivienda habitual

. Deducciones por donativos y otras aportaciones

. Deduccién por actuaciones para la proteccion y difusion del Patrimonio Historico

Espafiol y del Patrimonio Mundial

. Deducciones por familia numerosa o personas con discapacidad a cargo
. Deduccién por maternidad

. Deducciones por rentas obtenidas en Ceuta o Melilla

. Deduccién por inversiones en Canarias (DIC)

10.

Deduccion para las unidades familiares con miembros en otro Estado de la Unién
Europea
Deducciones por incentivos y estimulos a la inversion empresarial

RESUMEN

AUTOEVALUACION



SOLUCIONARIO
BIBLIOGRAFIA



PARTE 3

CONTABILIDAD Y ANALITICA CONTABLE
INTRODUCCION
MODULO 1. CONTABILIDAD

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO Y OBJETIVOS DE LA CONTABILIDAD

1. Tipos de contabilidad
2. Relacion con las finanzas
3. Regulacion contable

UNIDAD DIDACTICA 2. PATRIMONIO EMPRESARIAL

1. Masas patrimoniales
-Activos
-Pasivos
-Patrimonio neto
-Balance de situacion

RESUMEN
AUTOEVALUACION
MODULO 2. HECHOS CONTABLES

UNIDAD DIDACTICA 1. ASPECTO DINAMICO DEL PATRIMONIO

1. Variacion de los bienes patrimoniales
-Tipos de hechos contables
-Cuenta
-Partida doble
UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE CONTABILIZACION

1. Libro diario

2. Libro mayor

3. Balance de comprobacion
-Recomendaciones

RESUMEN
AUTOEVALUACION
MODULO 3. RESULTADO DE LA EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. GANANCIAS Y PERDIDAS

1. Ingresos

-Operacionales y no operacionales
2. Gastos

-Operacionales y no operacionales

UNIDAD DIDACTICA 2. RESULTADO

1. Consumo de materiales
2. Amortizacion

UNIDAD DIDACTICA 3. CUENTA DE RESULTADOS



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

RESUMEN
AUTOEVALUACION

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

UNIDAD DIDACTICA 1. ANALISIS DE LA DOCUMENTACION Y 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
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UNIDAD DIDACTICA 2. CLASES DE EMPRESAS

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

UNIDAD DIDACTICA 3. EL PATRIMONIO DE LA EMPRESA

1. Balance de situacion
2. Fondo de maniobra
3. Inventario y masas patrimoniales

RESUMEN
AUTOEVALUACION
MODULO 5. CONTABILIDAD DE GESTION

UNIDAD DIDACTICA 1. ¢ QUE ES LA CONTABILIDAD DE GESTION?
1. Contabilidad de gestion vs. contabilidad financiera

UNIDAD DIDACTICA 2. TIPOS DE COSTES

1. Costes fijos y variables
2. Costes directos e indirectos
3. Costes histéricos y previstos

UNIDAD DIDACTICA 3. SISTEMAS DE COSTES

1. Empresas uniproducto
2. Empresas multiproducto
-Direct costing
-Full costing



3. Sistema ABC
RESUMEN
AUTOEVALUACION
MODULO 6. PGC Y LIBROS CONTABLES

UNIDAD DIDACTICA 1. MARCO LEGAL DE LA CONTABILIDAD EN
ESPANA

1. Plan de cuentas

UNIDAD DIDACTICA 2. ESTRUCTURA DEL PGC PARA PYMES

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

3. Cuentas anuales

4. Cuadro de cuentas

5. Definiciones y relaciones contables

UNIDAD DIDACTICA 3. LIBROS CONTABLES

1. Libros obligatorios
2. Libros voluntarios
3. Legalizacion y conservacion de los libros

RESUMEN
AUTOEVALUACION
SOLUCIONARIO

MODULO 7. REGISTROS CONTABLES DE LA ACTIVIDAD
EMPRESARIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. ADAPTACION DEL PGC A NORMAS
INTERNACIONALES DE INFOR- MACION FINANCIERA (NIIF-UE)

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION Y REPRESENTACION CONTABLE:
TEORIA DE LAS CUENTAS

1. La partida doble

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

4. Periodificacién de gastos e ingresos

UNIDAD DIDACTICA 3. REALIZAR UN CICLO CONTABLE BASICO
COMPLETO: APERTURA Y CIERRE DE LA CONTABILIDAD

UNIDAD DIDACTI,CA 4. RESULTADO DE LA GESTIQN Y SU
REPRESENTACION CONTABLE: LA CUENTA DE PERDIDAS Y
GANANCIAS

UNIDAD DIDACTICA 5. LIBROS OFICIALES Y RESPONSABILIDAD
CONTABLE

1. Libros oficiales
2. Cbdigo deontologico



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

RESUMEN
AUTOEVALUACION
MODULO 8. CONTABILIDAD DEL IVA EN LOS LIBROS AUXILIARES

UNIDAD DIDACTICA 1. IMPORTANCIA Y OBJETIVOS DE LA
CONTABILIDAD DEL IVA

1. Operaciones sujetas al IVA

2. Operaciones no sujetas al IVA
3. Operaciones exentas al IVA
4. Inversion de sujeto pasivo

UNIDAD DIDACTICA 2. LEY DEL IVA Y TIPOS VIGENTES EN ESPANA

1. Tipos de IVA general

2. Tipos de IVA reducido

3. Tipos de IVA superreducido

4. Tipos impositivos del 5% y el 0 %

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTABILIZACION DEL IVA

UNIDAD DIDACTICA 4. EL IVA EN LAS OPERACIONES
INTRACOMUNITARIAS

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

UNIDAD DIDACTICA 5. LIQUIDACION DEL IMPUESTO

1. Obligaciones de liquidacion del IVA
2. Periodicidad de la liquidacion del IVA

RESUMEN
AUTOEVALUACION
MODULO 9. DOCUMENTACION COMERCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. DOCUMENTOS COMERCIALES NEGOCIABLES

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

UNIDAD DIDACTICA 2. DOCUMENTOS COMERCIALES NO NEGOCIABLES

1. Pedido
2. Albaran

-Tipos de albaran
3. Recibo

-Tipos de recibo



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

RESUMEN
AUTOEVALUACION
MODULO 10. ANALISIS DE LA CONTABILIDAD

UNIDAD DIDACTICA 1. ANALISIS DEL BALANCE

. 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

UNIDAD DIDACTICA 2. ANALISIS ECONOMICO

1. Calculo de porcentajes

2. Representacion grafica

3. Tasa de expansion de las ventas

4. Destino de cada 100 unidades monetarias vendidas
5. Analisis de los gastos

6. Punto de equilibrio

UNIDAD DIDACTICA 3. ANALISIS DE LA RENTABILIDAD

1. Rendimiento del activo
2. Rentabilidad del patrimonio neto

RESUMEN
AUTOEVALUACION
MODULO 11. APLICACIONES INFORMATICAS DE CONTABILIDAD

UNIDAD DIDACTICA 1. ESTRUCTURA DE LOS PROGRAMAS CONTABLES

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

UNIDAD DIDACTICA 2. EL ALTA DE LAS EMPRESAS EN LA APLICACION
INFORMATICA

1. Introduccién de los datos correspondientes
UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE LAS CUENTAS CONTABLES
UNIDAD DIDACTICA 4. IMPLEMENTACION Y USO DE PROGRAMAS DE



CONTABILIDAD

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

RESUMEN
AUTOEVALUACION

M()DULQ 12. REGISTRO CONTABLE A TRAVES DE APLICACIONES
INFORMATICAS

UNIDAD D[DACTICA 1. INTRODUCCION DE DATOS CONTABLES EN LA
APLICACION

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

UNIDAD D[DACTICA 2. GESTION DE LOS LIBROS CONTABLES EN LA
APLICACION

UNIDAD DIDACTICA 3. REGULARIZACION Y LIQUIDACION DEL IVA

UNIDAD DIDACTICA 4. APERTURA DE LA CONTABILIDAD

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

UNIDAD DIDACTICA 5. OBTENCION DE LAS CUENTAS ANUALES

UNIDAD DIDACTICA 6. RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD EN EL
REGISTRO CONTABLE

RESUMEN
AUTOEVALUACION
SOLUCIONARIO
BIBLIOGRAFIA



PARTE 4

EMPRESA DIGITAL
INTRODUCCION
MODULO 1. EMPRESAS EN EL SECTOR DIGITAL

UNIDAD DIDACTICA 1. IMPORTANCIA DE LA TECNOLOGIA
1. Innovacion

UNIDAD DIDACTICA 2. DESARROLLO DE LAS TIC
1. Potencialidades de las TIC

UNIDAD DIDACTICA 3. INTERNET

UNIDAD DIDACTICA 4. DIGITALIZACION EMPRESARIAL
UNIDAD DIDACTICA 5. RECURSOS DIGITALES

UNIDAD DIDACTICA 6. HABILIDADES DIGITALES

UNIDAD DIDACTICA 7. CUSTOMER EXPERIENCE MANAGEMENT (CEM)

1. Pilares del customer experience
2. Mejorar el digital customer experience

Resumen
Autoevaluacién

MODULO 2. TECNOLOGIA APLICADA A LA EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. COMUNICACION DIGITAL

1. Caracteristicas de la comunicacion digital
2. Herramientas de la comunicacion digital
-Medios digitales corporativos

UNIDAD DIDACTICA 2. NUEVOS MODELOS DE NEGOCIO
1. Modelos experimentales

UNIDAD DIDACTICA 3. E-COMMERCE

1. Creacion de una e-commerce
-Catélogo de productos
-Disefio de la pagina web
-Medios de pago
-Relacion con el cliente
-Informacién sobre el pedido
-Seguridad

Resumen
Autoevaluacién

MODULO 3. SEO
UNIDAD DIDACTICA 1. ( QUE ES EL SEO?



1. Tipos de SEO
2. Consultoria de keywords

UNIDAD DIDACTICA 2. MOTORES DE BUSQUEDA

UNIDAD DIDACTICA 3. ARQUITECTURA DE LA INFORMACION

1. Tipos de estructura web
-Modelo secuencial
-Modelo jerarquico
-Modelo en red
UNIDAD DIDACTICA 4. PROBLEMAS CON EL SEO

1. Penalizaciones

UNIDAD DIDACTICA 5. ESTRATEGIAS SEO

1. Estructura de la pagina

2. Estrategias de redaccion
-Titulos de pagina
-Metadescripcion
-Primeros parrafos

Resumen
Autoevaluacion

MODULO 4. JOOMLA! |
UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LOS CMS
UNIDAD DIDACTICA 2. : QUE ES JOOMLA!?

UNIDAD DIDACTICA 3. INSTALACION
1. Pantalla inicial e idioma

UNIDAD DIDACTICA 4. CONFIGURACION INICIAL
1. Configuracién global
-Pestafa ‘Sitio’
-Pestafa ‘Sistema’
-Pestana ‘Servidor’
-Pestafia ‘Registro’
-Pestana ‘Filtros de texto’
-Pestana ‘Permisos’

UNIDAD DIDACTICA 5. CONTENIDO

1. Articulos y categorias
2. Campos
3. Multimedia

Resumen
Autoevaluacién

MODULO 5. JOOMLA! II

UNIDAD DIDACTICA 1. MENUS
UNIDAD DIDACTICA 2. USUARIOS
UNIDAD DIDACTICA 3. EXTENSIONES



1. Tipos de extensiones
-Plugins
-Mddulos
-Componentes

UNIDAD DIDACTICA 4. PERSONALIZACION
1. Gestion de las plantillas

UNIDAD DIDACTICA 5. SEGURIDAD

1. Problemas de seguridad
2. Medidas de seguridad

Resumen

Autoevaluacién
Solucionario

MODULO 6. WORDPRESS |

UNIDAD DIDACTICA 1. (QUE ES WORDPRESS?
1. Principales ventajas

UNIDAD DIDACTICA 2. INSTALACION
UNIDAD DIDACTICA 3. ESCRITORIO

UNIDAD DIDACTICA 4. ENTRADAS

1. Agregar una nueva entrada
2. Configuracion de la entrada
-Categorias
-Etiquetas
3. Editar una entrada

UNIDAD DIDACTICA 5. MEDIOS
1. Agregar un archivo nuevo a la biblioteca de medios

UNIDAD DIDACTICA 6. PAGINAS

1. Agregar una nueva pagina
2. Editar una pagina

UNIDAD DIDACTICA 7. COMENTARIOS

Resumen
Autoevaluacién

MODULO 7. WORDPRESS Il
UNIDAD DIDACTICA 1. APARIENCIA

UNIDAD DIDACTICA 2. PLUGINS
1. Formularios y encuestas

UNIDAD DIDACTICA 3. USUARIOS
UNIDAD DIDACTICA 4. HERRAMIENTAS
UNIDAD DIDACTICA 5. AJUSTES



UNIDAD DIDACTICA 6. SEGURIDAD

1. Problemas de seguridad
2. Medidas de seguridad

Resumen
Autoevaluacién

MODULO 8. PRESTASHOP |

UNIDAD DIDACTICA 1. (QUE ES PRESTASHOP?
UNIDAD DIDACTICA 2. INSTALACION

UNIDAD DIDACTICA 3. PANEL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DIDACTICA 4. PEDIDOS

1. Facturas

2. Facturas por abono
3. Albaranes de entrega
4. Carritos de compra

UNIDAD DIDACTICA 5. CATALOGO

. Productos

. Categorias

. Monitoreo

. Atributos y caracteristicas
. Marcas y proveedores

. Archivos

. Descuentos

. Stock

O~NOOITAWNBE

UNIDAD DIDACTICA 6. CLIENTES
1. Direcciones

Resumen
Autoevaluacion

MODULO 9. PRESTASHORP I

UNIDAD DIDACTICA 1. SERVICIO AL CLIENTE

1. Mensajes de pedidos
2. Devoluciones de mercancia

UNIDAD DIDACTICA 2. ESTADISTICAS
UNIDAD DIDACTICA 3. MODULOS
UNIDAD DIDACTICA 4. DISENO
UNIDAD DIDACTICA 5. TRANSPORTE
UNIDAD DIDACTICA 6. PAGO

UNIDAD DIDACTICA 7. INTERNACIONAL
1. Localizacién



2. Ubicaciones geograficas
3. Impuestos
4. Traducciones

UNIDAD DIDACTICA 8. MARKETING
UNIDAD DIDACTICA 9. PARAMETROS DE TIENDA
UNIDAD DIDACTICA 10. PARAMETROS AVANZADOS

UNIDAD DIDACTICA 11. SEGURIDAD

1. Problemas de seguridad
2. Medidas de seguridad

Resumen
Autoevaluacién

SOLUCIONARIO
BIBLIOGRAFIA



PARTE 5

PROJECT MANAGER
INTRODUCCION

MODULO 1. DIRECCION Y MODELOS DE LIDERAZGO
UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA DIRECCION Y AL

LIDERAZGO

1.
2.

3.

Diferencias entre director y lider
Teorias del liderazgo

-Teoria de la gran persona
-Teoria de los rasgos

-Teoria de la contingencia
-Teoria de la situacion

-Teoria del comportamiento
Cualidades de un buen lider

UNIDAD DIDACTICA 2. MODELOS DE LIDERAZGO

~NOoO O WNE

. Liderazgo carismatico

. Liderazgo transaccional

. Liderazgo transformacional
. Liderazgo situacional

. Liderazgo autocratico

. Liderazgo democréatico

. Liderazgo laissez faire

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 2. INTRODUCCION A LA GESTION DE PROYECTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. EL LIDER ANTE LA GESTION DE PROYECTOS
1.

UNIDAD DIDACTICA 2. OFICINA DE GESTION DE PROYECTOS (PMO)

Nociones basicas sobre gestién de proyectos
-Concepto de proyecto

-Concepto de programa

-Concepto de portafolios

. Importancia del contexto en el proyecto
. Modelos de organizacion de la gestion

-Tipos de modelos
-Criterios de eleccion

1. Tipos de PMO

-PMO de apoyo
-PMO de control
-PMO directiva

2. Funciones y justificacién

RESUMEN

AUTOEVALUACION



MODULO 3. ESTRATEGIA Y GESTION

UNIDAD DIDACTICA 1. LIDERAZGO ESTRATEGICO

1. Estrategia y pensamiento estratégico
2. Proceso de planificacion y gestion estratégica
-Definicidn de la vision, misién y valores empresariales
-Andlisis DAFO
-Andlisis PEST/EL
-Andlisis Porter
-Matrices de cartera
-Determinacion de los objetivos
-Concrecion y aplicacion de la estrategia
-Evaluacion de los resultados

UNIDAD DIDACTICA 2. MODELOS DE GESTION ESTRATEGICA DE
PROYECTOS

1. Modelo tradicional
-Iniciacién
-Planificacion y disefio
-Ejecucion
-Seguimiento y control
-Cierre del proyecto
2. Modelo PRINCE2
-Aspectos a considerar
-Principios
3. Modelo de revision y evaluacion de programas
-Redes PERT
4. Modelo de la ruta critica (CPM)
5. Modelo de la cadena critica

RESUMEN
AUTOEVALUACION

MODULO 4. DIRECCION ESTANDARIZADA DE PROYECTOS: NORMA
ISO 21500

UNIDAD DIDACTICA 1. OBJETIVOS DE LA NORMA
UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESOS ESTANDARIZADOS

UNIDAD DIDACTICA 3. FUNDAMENTOS DE GESTION

1. Orientacion al cliente
2. Consecucion de resultados
3. Mejora continua

UNIDAD DIDACTICA 4. VENTAJAS DE LA NORMA

1. Aumento de la eficacia y la eficiencia
-Reduccion de costes

2. Mayor satisfaccion del cliente

3. Incremento del control sobre el proyecto

RESUMEN
AUTOEVALUACION



MODULO 5. RECOMENDACIONES EN LA DIRECCION DE
PROYECTOS: GLOBAL STANDARD PMI 7

UNIDAD DIDACTICA 1. NOCIONES BASICAS SOBRE EL PMI
1. Global Standard PMI

UNIDAD DIDACTICA 2. PRINCIPIOS

UNIDAD DIDACTICA 3. ESTANDARES Y CONOCIMIENTOS
UNIDAD DIDACTICA 4. IMPORTANCIA DE LA ADAPTABILIDAD
RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 6. GESTION Y DIRECCION DE PROYECTOS: FASE DE
INICIACION

UNIDAD DIDACTICA 1. ESTUDIO INICIAL

1. Definicion del proyecto
2. Justificacion
3. Alcance
4. Presupuesto

-Vias de financiacién
5. Viabilidad

UNIDAD DIDACTICA 2. ESTUDIO DEL CONTEXTO

1. Andlisis de la competencia y del mercado
-Benchmarking
2. Determinacion de la norma aplicable

UNIDAD DIDACTICA 3. DEFINICION DE LOS SKATEHOLDERS
RESUMEN
AUTOEVALUACION

MODULO 7. GESTI()N Y ~DIRECCI(')N DE PROYECTOS: FASE DE
PLANIFICACION Y DISENO

UNIDAD DIDACTICA 1. PLAN DE GESTION

1. Concrecion y aprovisionamiento de recursos
-Contratacién de personal y subcontrataciéon
-Programacion de compras

2. Estructura de desglose de trabajo

3. Plan de contingencia ante los riesgos detectados

UNIDAD DIDACTICA 2. DEFINICION DEL CRONOGRAMA

1. Secuenciacion de tareas
2. Determinaciéon temporal de los objetivos
3. Diagrama de Gantt

UNIDAD DIDACTICA 3. PLAN DE COMUNICACION



1. Comunicacion interna
2. Comunicacion externa

RESUMEN
AUTOEVALUACION

MODULO 8. GESTION Y DIRECCION DE PROYECTOS: FASES DE
EJECUCION Y DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

UNIDAD DIDACTICA 1. PUESTA EN MARCHA

1. Determinacién de los mecanismos de integracion
-Gestion del cambio y de los riesgos
-Control de calidad de la ejecucion

2. Seleccion de los indicadores de control de gestion
-Indicadores de cumplimiento de plazos
-Indicadores de cumplimiento de presupuesto
-Indicadores de calidad
-Indicadores de riesgos
-Indicadores de productividad
-Indicadores de satisfaccion del cliente

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE LA CALIDAD

1. Sistemas de gestion
-Despliegue de la funcion calidad (QFD)
-Método kaizen
-Modelo monozukuri
-Sistema 6 ?
-Método PDCA o ciclo de Deming
2. Gestion estandarizada: 1ISO 10006

UNIDAD DIDACTICA 3. SUPERVISION DE COSTES Y PLAZOS

1. Supervision de costes
-Amortizacién de préstamos
-Gestion y estimacion de costes

2. Supervision de plazos
-Curva S

UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION MEDIOAMBIENTAL
UNIDAD DIDACTICA 5. EVALUACION CONTINUA
RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 9. GESTION Y DIRECCION DE PROYECTOS: FASE DE
CIERRE

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO DE CIERRE

UNIDAD DIDACTICA 2. EVALUACION FINAL

1. Evaluacioén cuantitativa
2. Evaluacion cualitativa



UNIDAD DIDACTICA 3. AUDITORIA FINAL
RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 10. GESTION AGIL DE PROYECTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. NOCIONES BASICAS

1. Agile Manifesto

2. Areas
-Entrega iterativa e incremental
-Colaboracion y comunicacion
-Enfoque en el valor del negocio
-Flexibilidad y adaptacion
-Mejora continua

3. Ventajas

UNIDAD DIDACTICA 2. METODO DE LA PROGRAMACION EXTREMA (XP)
UNIDAD DIDACTICA 3. METODO KANBAN

UNIDAD DIDACTICA 4. METODO SCRUM

UNIDAD DIDACTICA 5. METODO CRYSTAL CLEAR

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 11. LEAN THINKING EN LA GESTION DE PROYECTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO DE LEAN THINKING
1. Evolucién histoérica

UNIDAD DIDACTICA 2. AREAS DE PROYECCION

1. Identificacion de valor

2. Deteccion y eliminacion de lo superfluo
3. Participacion del equipo

4. Fomento de la gestion agil

RESUMEN
AUTOEVALUACION
MODULO 12. LIDERAZGO MOTIVACIONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. NOCIONES BASICAS
1. Humanizacion del lider
2. Importancia del equipo
UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE MOTIVACION

1. Reconocimiento del trabajo
2. Comunicacion efectiva
3. Empoderamiento del equipo



4. Desarrollo de habilidades
5. Buen clima laboral
6. Definicidn de objetivos y metas claras

RESUMEN
AUTOEVALUACION
MODULO 13. COACHING EMPRESARIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO DE COACHING

1. Desarrollo historico

2. Diferencias con otras disciplinas
-Mentoring vs. coaching
-Consultoria vs. coaching
-Asesoria vs. coaching
-Terapia vs. coaching

3. Tipos de coaching
-Coaching organizacional

UNIDAD DIDACTICA 2. FIGURA DEL COACH

1. Competencias
2. Cédigo ético

UNIDAD DIDACTICA 3. FIGURA DEL COACHEE

1. Aspectos sociales y cognitivos
2. Coachability
3. Proceso de cambio

UNIDAD DIDACTICA 4. HERRAMIENTAS Y TECNICAS

1. Observacion

2. Rapport

3. Escucha activa

4. Preguntas poderosas

UNIDAD DIDACTICA 5. PROCESO DE COACHING

1. Establecimiento de la relacién de coaching
2. Diseiio del proceso
-Andlisis de la situacion actual
-Seleccion de objetivos
-Planificacion de la accion
3. Ciclo de coaching
4. Evaluacion y seguimiento

RESUMEN
AUTOEVALUACION

MODULO 14. DERECHO DE LA EMPRESA PARA UN PROJECT
MANAGER

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL DERECHO

1. Ordenamiento juridico
-Ordenamiento juridico espafiol



2. Instituciones productoras de derecho

UNIDAD DIDACTICA 2. EMPRESA Y REGISTRO MERCANTIL

1. Caracterizacion de la empresa
-Concepto econémico de empresa
-Definicidn juridica de empresa
-Libertad de empresa

2. El Registro Mercantil

UNIDAD DIDACTICA 3. DERECHO DE LA LIBRE COMPETENCIA

1. Conductas colusorias y practicas abusivas
2. Falseamiento de la competencia
3. Competencia desleal

UNIDAD DIDACTICA 4. PROPIEDAD INTELECTUAL

1. Signos distintivos
-Marca
-Nombre comercial
-Nombre de dominio
-DO e IGP
2. Invenciones y creaciones técnicas

UNIDAD DIDACTICA 5. NOCIONES BASICAS DE CONTABILIDAD

1. Contabilidad formal
2. Contabilidad material
-Cuentas anuales

-Auditoria de cuentas

RESUMEN
AUTOEVALUACION
SOLUCIONARIO

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA



PARTE 6

GESTION LABORAL Y SEGURIDAD SOCIAL
INTRODUCCION

MODULO 1. PROCESO DE FORMACION DEL DERECHO DEL
TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION DERECHO DEL TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 2. DELIMITACION CONCEPTUAL DEL DERECHO DEL
TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 3. OBJETO DEL DERECHO DEL TRABAJO

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

UNIDAD DIDACTICA 4. FUENTES DEL DERECHO DEL TRABAJO

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

UNIDAD DIDACTICA 5. PRINCIPIOS DE APLICACION E INTERPRETACION
DEL DERECHO DEL TRABAJO

RESUMEN
AUTOEVALUACION
MODULO 2. INTRODUCCION A LA SEGURIDAD SOCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMA ESPANOL DE LA SEGURIDAD SOCIAL

1. Campo de aplicacion

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

UNIDAD DIDACTICA 2. SISTEMA DE FINANCIACION

UNIDAD DIDACTICA 3. INSCRIPCION DE EMPRESAS, AFILIACION, ALTAS
Y BAJAS

1. Inscripcion de empresas

2. Afiliacion

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

UNIDAD DIDACTICA 4. LEY SOBRE INFRACCIONES Y SANCIONES EN EL
ORDEN SOCIAL

1. Infracciones
2. Sanciones



3. Denuncia y procedimiento administrativo sancionador
RESUMEN
AUTOEVALUACION
MODULO 3. NEGOCIACION COLECTIVA Y CONVENIOS COLECTIVOS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA NEGOCIACION COLECTIVA
Y AL CONVENIO COLECTIVO

1. Métodos de negociacion colectiva
UNIDAD DIDACTICA 2. TIPOS DE CONVENIOS COLECTIVOS
UNIDAD DIDACTICA 3. SINDICATOS

UNIDAD DIDACTICA 4. ELABORACION DEL CONVENIO COLECTIVO
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

UNIDAD DIDACTICA 5. OBLIGATORIEDAD Y VIGENCIA DEL CONVENIO
COLECTIVO

UNIDAD DIDACTICA 6. MODIFICACION DEL CONVENIO COLECTIVO
UNIDAD DIDACTICA 7. CONCURRENCIA DEL CONVENIO COLECTIVO
RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 4. COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL Y NOMINAS

UNIDAD DIDACTICA 1. CALCULO DE LAS BASES DE COTIZACION

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

UNIDAD DIDACTICA 2. COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL

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

UNIDAD DIDACTICA 3. NOMINAS
1. Casos practicos

UNIDAD DIDACTICA 4. DOCUMENTO DE LIQUIDACION O FINIQUITO



1. Célculo del finiquito
RESUMEN
AUTOEVALUACION
MODULO 5. CONTRATACION LABORAL
UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL CONTRATO DE TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 2. CLASES Y MODALIDADES CONTRACTUALES

1. Contrato de trabajo indefinido

2. Contrato de trabajo temporal

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

UNIDAD DIDAC:I'ICA 3. OBJETO DEL CONTRATO DE TRABAJO'Y
DETERMINACION DE LA PRESTACION LABORAL

1. Determinacion de las funciones: clasificacion profesional
RESUMEN
AUTOEVALUACION
MODULO 6. VICISITUDES DEL CONTRATO DE TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 1. PRINCIPALES VICISITUDES DEL CONTRATO DE
TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 2. MODIFICACION SUBJETIVA
1. Sucesion o cambio de titularidad de empresa

UNIDAD DIDACTICA 3. MODIFICACION OBJETIVA

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

UNIDAD DIDACTICA 4. SUSPENSION DEL CONTRATO

. 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

. Causas econdmicas, técnicas, organizativas, de produccion o derivadas de fuerza
mayor

10. Trabajadora victima de violencia de género
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UNIDAD DIDACTICA 5. EXCEDENCIA LABORAL



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

RESUMEN
AUTOEVALUACION
MODULO 7. EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 1. EXTINCION DEL CONTRATO POR VOLUNTAD DEL
EMPRESARIO

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

UNIDAD DIDACTICA 2. EXTINCION DEL CONTRATO POR VOLUNTAD DEL
TRABAJADOR

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

UNIDAD DIDACTICA 3. EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO POR
OTRAS CAUSAS

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

RESUMEN
AUTOEVALUACION
SOLUCIONARIO

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 periodicas
2. Interrupciones no periodicas

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. Comisién 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
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PARTE 7

ESTRATEGIAS PARA EVALUACION DE IMPLANTACION DE LA
SITUACION EMPRESARIAL EN LA IMPLANTACION DE LAS TIC

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LAS REDES LAN E INTERNET

1. Introduccién historica
2. Aspectos generales
3.Lared

4. Internet Explorer

5. Paginas web

6. Red local (LAN)

UNIDAD DIDACTICA 2. LA VENTA INDUSTRIAL

1. La venta personal o de contacto
2. El teléfono

3. Correo

4. Internet

5. Venta por medio de terceros

6. Exposiciones

UNIDAD DIDACTICA 3. HERRAMIENTAS RELACIONADAS CON LAS
COMUNICACIONES

1. Correo electrénico
2. Foros

3. Chat

4. Pizarra

5. Paginas personales

UNIDAD DIDACTICA 4. SEGURIDAD EN INTERNET

. Principales problemas del almacenamiento del sistema de informacion (stic)
. Amenaza y vulnerabilidad

. Importancia del factor humano

. Amenazas a las transmisiones

. Amenazas en internet: malware
. Crimen telemético organizado

. Ataque combinado

. Seguridad en los ordenadores

. Seguridad perimetral

. Seguridad Wireless

. Herramientas de seguridad

. Inspecciones de seguridad

. Gestion de incidentes
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UNIDAD DIDACTICA 5. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE SERVICIOS Y
MECANISMOS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

1. Servicios y mecanismos de seguridad
2. Disciplinas de seguridad

UNIDAD DIDACTICA 6. GESTION DE RIESGOS

1. Definicion y clasificacion
2. Actividades



3. Estimacion de riesgos

4. Lista de comprobacién de elementos de riesgo

5. Analisis de riesgos

6. Evaluacién de riesgos

7. Herramientas de alta direccion para la gestion: RISK MANAGEMENT

UNIDAD DIDACTICA 7. GOBIERNO DE LAS TIC

1. Introduccién

2. La necesidad de cambio del rol de TIC

3. Necesidad de gobierno de TIC

4. COBIT y gobierno de TIC

5. Gobierno de la organizacién y gobierno de TIC
6. Proceso de implantacién de gobierno TIC

UNIDAD DIDACTICA 8. ADMINISTRACION DE LA TI'Y SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

UNIDAD DIDACTICA 9. EL CAMBIANTE PANORAMA DE LAS AMENAZAS
UNIDAD DIDACTICA 10. EL CORREO NO DESEADO
UNIDAD DIDACTICA 11. GESTION DE ACTIVOS INFORMATICOS

UNIDAD DIDACTICA 12. HERRAMIENTAS PARA EL INVENTARIO DE
SOFTWARE Y ADMINISTRACION DE ACTIVOS

UNIDAD DIDACTICA 13. GESTION DE REDES DE ALMACENAMIENTO

1. Definicion de SAN
2. Antecedentes

3. Caracteristicas

4. Ventajas

UNIDAD DIDACTICA 14. EL SOFTWARE LIBRE

. El software libre como motor de la revolucion tecnologica

. GNU/ LINUX y software libre: la nueva alternativa tecnoldgica del futuro
. El software libre llega a las grandes organizaciones

. El respaldo de grandes compafiias

. La administraciéon publica apuesta por el OPEN SOURCE

. Iniciativas de algunos gobiernos hacia el software libre

. El proyecto virtual MAP

. El proyecto LINEX
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UNIDAD DIDACTICA 15. NORMATIVA

1. Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley sobre infracciones y sanciones en el orden social (Articulos 21
a 23)

2. LEY 31/1984, DE 2 DE AGOSTO, DE PROTECCION POR DESEMPLEO, POR LA
QUE SE MODIFICA EL TITULO Il DE LA LEY 51/1980, DE 8 DE OCTUBRE

3. Ley 50/1998, de 30 de diciembre, de medidas fiscales, administrativas y del orden
social (Articulos 29 y 30)

4. Orden de 3 de abril de 1995 sobre uso de medios electronicos, informaticos y
telematicos en relacion con la inscripcidn de empresas, afiliacion, altas y bajas de
trabajadores, cotizacidon y recaudacion en el ambito de la Seguridad Social
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

. Orden de 26 de enero de 1998 por la que se desarrollan las normas de cotizacién

a la Seguridad Social, Desempleo, Fondo de Garantia Salarial y Formacion
Profesional, contenidas en la Ley 65/1997, de 30 de diciembre, de Presupuestos
Generales del Estado para 1998 (Disposicién adicional décima)

. Orden TAS/399/2004, de 12 de febrero, sobre presentacion en soporte informatico

de los partes médicos de baja, confirmacién de la baja y alta correspondientes a
procesos de incapacidad temporal.

. Orden TAS/770/2003, de 14 de marzo, por la que se desarrolla el Real Decreto

1424/2002, de 27 de diciembre, por el que se regula la comunicacion del contenido
de los contratos de trabajo y de sus copias basicas a los Servicios Publicos de
Empleo, y el uso de medios telematicos en relacion con aquélla.

. Orden TAS/1562/2005, de 25 de mayo, por la que se establecen normas para la

aplicacién y desarrollo del Reglamento General de recaudacion de la Seguridad
Social, aprobado por el Real Decreto 1415/2004, de 11 de junio

. Orden TAS/2926/2002, de 19 de noviembre, por la que se establecen nuevos

modelos para la notificacién de los accidentes de trabajo y se posibilita su
transmision por procedimiento electronico.

Orden TAS/3261/2006, de 19 de octubre, por la que se regula la comunicacion del
contenido del certificado de empresa y de otros datos relativos a los periodos de
actividad laboral de los trabajadores y el uso de medios telematicos en relacion
con aquella.

Resolucién de 1 de agosto de 2003, de la Secretaria de Estado de la Seguridad
Social, sobre ampliacion de la emision de documentos de cotizacién a los
regimenes y colectivos adheridos al Sistema de Remision Electrénica de Datos
(Sistema RED)

Resolucién de 8 de abril de 2003, de la Tesoreria General de la Seguridad Social,
sobre la implantacién del estdndar de comunicaciones basado en el protocolo IP,
conocido como Internet, como Unica plataforma de comunicacién entre la
Tesoreria General de la Seguridad Social y los autorizados al Sistema de
Remision Electrénica de Datos (RED)

Resolucién de 10 de abril de 2002, de la Tesoreria General de la Seguridad Social,
sobre incorporacion obligatoria al Sistema de Remision Electronica de Datos
(Sistema RED) por parte de determinados solicitantes o titulares de beneficios en
la cotizaciéon a la Seguridad Social

Resolucién de 23 de mayo de 1995, de la Tesoreria General de la Seguridad
Social, por la que se desarrolla la Orden de 3 de abril de 1995, sobre uso de
medios electronicos, informéticos y telematicos en relacion con la inscripcion de
empresas, afiliacion, altas y bajas de trabajadores, cotizacion y recaudacion en el
ambito de la Seguridad Social

Resolucién de 26 de septiembre de 2001, de la Tesoreria General de la Seguridad
Social, sobre incorporacion obligatoria al Sistema de Remision Electronica de
Datos (Sistema RED) por parte de determinados solicitantes o titulares de
beneficios en la cotizacion a la Seguridad Social

Resolucién de 26 de noviembre de 2002, de la Subsecretaria del Ministerio de
Trabajo y Asuntos Sociales, por la que se regula la utilizacion del Sistema de
Declaracion Electronica de Accidentes de Trabajo (Delt@) que posibilita la
transmision por procedimiento electronico de los nuevos modelos para la
notificacion de accidentes de trabajo, aprobados por la Orden TAS/2926/2002, de
19 de noviembre.

Resolucién de 30 de marzo de 1999, de la Tesoreria General de la Seguridad
Social, por la que se establecen los plazos y demés condiciones de incorporacién
al Sistema de Remision Electronica de Datos por parte de los profesionales
colegiados y demas personas que actien en representacion de los sujetos
responsables del cumplimiento de la obligacion de cotizar
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21.

22.

23.

24,

25.

Real Decreto 200/2006, de 17 de febrero, por el que se modifica el Real Decreto
625/1985, de 2 de abril, que desarrolla la Ley 31/1984, de 2 de agosto, de
proteccion por desempleo.

Real Decreto 209/2003, de 21 de febrero, por el que se regulan los registros y las
notificaciones telematicas, asi como la utilizacién de medios telematicos para la
sustitucién de la aportacion de certificados por los ciudadanos.

Real Decreto 263/1996, de 16 de febrero, por el que se regula la utilizacién de
técnicas electronicas, informaticas y teleméaticas por la Administracion General del
Estado.

Real Decreto 625/1985, de 2 de abiril, por el que se desarrolla la Ley 31/1984, de 2
de agosto, de proteccién por desempleo.

Real Decreto 772/1999, de 7 de mayo, por el que se regula la presentacion de
solicitudes, escritos y comunicaciones ante la Administracion General del Estado,
la expedicion de copias de documentos y devolucion de originales y el régimen de
las oficinas de registro.

Real Decreto 1415/2004, de 11 de junio, por el que se aprueba el Reglamento
General de recaudacion de la Seguridad Social

Real Decreto 1424/2002, de 27 de diciembre, por el que se regula la comunicacion
del contenido de los contratos de trabajo y de sus copias basicas a los Servicios
Publicos de Empleo, y el uso de medios teleméaticos en relacién con aquella.

Real Decreto 1715/2004, de 23 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1424/2002, de 27 de diciembre, por el que se regula la comunicacion del contenido
de los contratos de trabajo y de sus copias basicas a los Servicios Publicos de
Empleo, y el uso de medios telematicos en relacion con aquella.



PARTE 8

TECNICO PROFESIONAL EN MICROSOFT PROJECT 2016

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A PROJECT 2016

1. Conceptos iniciales de administracién de Proyectos
2. Entrar y salir del programa
3. El Interfaz. Componentes de la ventana de Project 2016

UNIDAD DIDACTICA 2. PRIMEROS PASOS. OPCIONES DE
VISUALIZACION Y PERSONALIZACION CON PROJECT 2016

1. Crear un nuevo proyecto

2. Ver un proyecto

3. Cambiar la escala temporal de una vista

4. Ocultar o mostrar una columna (quitar o agregar una columna)
5. Ajustar el texto en una celda

6. Dar formato al grafico de barras de una vista Diagrama de Gantt

UNIDAD DIDACTICA 3. PROGRAMACION DE TAREAS CON PROJECT 2016

. Conceptos. Opciones de programacion

. Crear tareas unicas y repetitivas

. Organizar tareas en subtareas y tareas de resumen
. Crear un hito

. Desactivar una tarea

. Interrumpir el trabajo en una tarea (dividir una tarea)
. Vincular tareas dentro del proyecto

. Delimitar las tareas (restricciones)

. Uso de la herramienta Inspeccionar
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UNIDAD DIDACTICA 4. PROGRAMACION DE RECURSOS CON PROJECT
2016

1. Tipos de recursos

2. Agregar recursos

3. Asignar recursos

4. Administrar recursos. Redistribuir asignaciones
5. Trabajar con la vista Organizador de equipo

6. Agrupar tareas o recursos

UNIDAD DIDACTICA 5. PROGRAMACION DE CALENDARIOS CON
PROJECT 2016

1. Descripcion general de calendarios del proyecto

2. Cambiar el calendario del proyecto

3. Establecer tiempos de trabajo, vacaciones y dias festivos para el proyecto
4. Crear un calendario para una tarea dentro de Project

5. Cambiar la escala temporal en la vista Calendario

UNIDAD DIDACTICA 6. ASIGNACION DE COSTOS CON PROJECT 2016

1. Tipos de costos que estan disponibles en Project
2. Asignacion de costos a recursos

3. Recursos de costo

4. Asignacion de costos a tareas

5. Acumulacion de costos

6. Visualizacion de los costos del proyecto



UNIDAD DIDACTICA 7. SEGUIMIENTO DE PROYECTOS CON PROJECT
2016

1. Crear o actualizar una linea de base o un plan provisional
2. Introducir el porcentaje completado de las tareas
3. Ruta critica para la administracion del proyecto

UNIDAD DIDACTICA 8. GUARDAR, EXPORTAR E IMPRIMIR, CON
PROJECT 2016

1. Guardar un proyecto
2. Exportar o importar datos a otro formato de archivo
3. Imprimir una vista o informe

UNIDAD DIDACTICA 9. TRABAJAR CON VARIOS PROYECTOS

1. Insercion de un proyecto en un proyecto principal

2. Realizar cambios en un subproyecto sin cambiar el archivo original

3. Mostrar una Unica ruta critica para varios proyectos

4. Como se ven afectados los recursos cuando se combinan los archivos
5. Grupo de recursos

6. Comparar proyectos

ANEXO 1. GLOSARIO

ANEXO 2. METODOS ABREVIADOS DE TECLADO

1. Métodos abreviados basicos de Microsoft Office
2. Métodos abreviados de Microsoft Project 2016



