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SOBRE EDUCA

Educa

Educa Business School es una Escuela de Negocios Virtual, con

BUSIness reconocimiento oficial, acreditada para impartir formacion superior de
F " Z postgrado, (como formacién complementaria y formacion para el empleo), a
O M a C I O N través de cursos universitarios online y cursos / masteres online con titulo

Online propio.

NOS COMPROMETEMOS
CON LA CALIDAD

Educa Business School es miembro de pleno derecho en la Comision
Internacional de Educacién a Distancia, (con estatuto consultivo de categoria
especial del Consejo Econdmico y Social de NACIONES UNIDAS), y cuenta
con el Certificado de Calidad de la Asociacion Espafiola de

Normalizacion y Certificacion (AENOR) de acuerdo a la normativa ISO

9001, mediante la cual se Certifican en Calidad todas las acciones

Los contenidos didacticos de Educa estan elaborados, por tanto, bajo los
parédmetros de formacién actual, teniendo en cuenta un sistema innovador
con tutoria personalizada.

Como centro autorizado para la imparticion de formacion continua para
personal trabajador, los cursos de Educa pueden bonificarse, ademas
de ofrecer un amplio catalogo de cursos homologados y

baremables en Oposiciones, dentro de la Administraciéon Publica.Educa
dirige parte de sus ingresos a la sostenibilidad ambiental y ciudadana, lo
que la consolida como una Empresa Socialmente Responsable.

Las Titulaciones acreditadas por Educa Business School pueden
certificarse con la Apostilla de La Haya (CERTIFICACION OFICIAL DE
CARACTER INTERNACIONAL que le da validez a las Titulaciones Oficiales
en mas de 160 paises de todo el mundo).

Anos de experiencia avalan el Desde Educa, hemos reinventado la formacién online, de manera que nuestro
trabajo docente desarrollado en alumnado pueda ir superando de forma flexible cada una de las acciones

Educa, basandose en una formativas con las que contamos, en todas las areas del saber, mediante el apoyo
metodologia completamente a incondicional de tutores/as con experiencia en cada materia, y la garantia de

la vanguardia educativa aprender los conceptos realmente demandados en el mercado laboral.

educa.net &, B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217
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Master MBA en Direccion y Gestion de
Empresas de Limpieza en Colegios + Titulacion

O, - ®

DURACION: MODALIDAD: PRECIO: CREDITOS:

710 horas Online 1.200 € 4,00 ECTS

Incluye materiales didacticos,
titulacion y gastos de envio.

CENTRO DE FORMACION: EDUCA

BUSINESS

Educa Business School SCHOOL

Titulacion

Doble Titulacion: - Titulacion de Master MBA en Direccién y Gestion de Empresas de Limpieza en Colegios
con 600 horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Imparticiéon de Formacion Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional - Titulacion
Universitaria de Seguridad en el Trabajo con 4 Créditos Universitarios ECTS. Formacion Continua baremable
en bolsas de trabajo y concursos oposicion de la Administracion Publica.

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de Educa Business School via correo postal, la titulacion que

acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracion del mismo, el nombre y DNI del alumno, el nivel
de aprovechamiento que acredita que el alumno supero las pruebas propuestas, las firmas del profesor y
Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion recibida (Euroinnova Formacion,
Instituto Europeo de Estudios Empresariales y Comision Internacional para la Formacion a Distancia de la

educa.net &, B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217
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Centro de Formacion

EDUCA BUSINESS SCHOOL ST G
EDUCA
como Escuela de Negocios de Formacion Superior de Postgrado BUSINESS
EXPIDE EL PRESENTE TITULO PROPIO SCHOOL

NOMBRE DEL ALUMNO

con D.NLLXOCOCOXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de 600 horas, perteneciente al Plan de Fi én EUROINNOVA en |a convocatoria de 2015
Y para que surtan los efectos pertinentes queda registrado con Namero de Expediente EURO/ XX XX KN

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

¥ para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, 2 1 de Diciembre de 2015

La Direccién General EliLa Interesado/a

JESUS MORENQ HIDALGO SELLO NOMBRE DEL ALUMNCIA

RESPONSABILIDAD

SOCIAL

CORPORATIVA

Descripcion

Si desempefia su labor en el entorno de la limpieza y desea especializarse en las funciones relacionadas con
la limpieza de colegios este es su momento, con el Master MBA en Direccion y Gestion de Empresas de
Limpieza en Colegios podra adquirir los conocimientos necesarios para desarrollar esta funcién con total
éxito y especializarse en funciones como la contabilidad o la gestién laboral para empresas de este tipo.

Objetivos
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- Describir los distintos procesos de la gestion laboral y las caracteristicas practicas de los mismos.
- Acercar al alumno a los principales conceptos contables basicos.

- Realizar la comunicacion interna entre el personal de la empresa utilizando las nuevas tecnologias.
- Aprender las normas basicas de utilizacion de los diferentes productos de limpieza.

- Conocer los tipos de maquinaria y Utiles que se pueden emplear en la limpieza.

- Adquirir destrezas a la hora de aplicar las principales técnicas de limpieza.

- Aprender a realizar la limpieza de las diferentes zonas de un colegio.

A quieén va dirigido

El Master MBA en Direccion y Gestion de Empresas de Limpieza en Colegios esta dirigido a profesionales del
sector que quieran seguir formandose en la materia, asi como a personas interesadas en formar parte del
entorno de la limpieza.

Para qué te prepara

El Master MBA en Direccion y Gestion de Empresas de Limpieza en Colegios le prepara para conocer a fondo el
entorno de la limpieza llegando a especializarse en las labores de gestion de recursos humanos o
contabilidad, todo ello aplicado a labores relacionadas con la limpieza de colegios en este ambito.

Salidas Laborales

Limpieza de colegios.

educa.net &, B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217
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Materiales Didacticos

- Maletin porta documentos

- Manual tedrico 'Nuevas Tecnologias Aplicadas a la Gestion de Recursos Humanos'
- Manual tedrico 'La Gestion Laboral’

- Manual tedrico 'Contabilidad Basica'

- Manual tedrico 'Administracion Fiscal'

- Manual tedrico 'Seguridad en el Trabajo Vol. 1

- Manual tedrico 'Derecho del Trabajo'

- Manual tedrico 'Limpieza en Colegios'

- Manual tedrico 'Seguridad en el Trabajo Vol. 2'

- Maletin porta documentos
- Manual tedrico 'Seguridad en el Trabajo Vol. 2'
- Subcarpeta portafolios

- Dossier completo Oferta Formativa
- Carta de presentacion
- Guia del alumno

- Boligrafo

educa.net &, B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217
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Formas de Pago

- Contrareembolso

- Tarjeta

- Transferencia

- Paypal

Otros: PayU, Sofort, Western Union, SafetyPay
Fracciona tu pago en comodos plazos sin intereses
+ Envio Gratis.

<« ENVIO GRATIS

PAGO SEGURO:

N,

Llama gratis al teléfono

e Tarjeta
informate de los pagos a i @
Paypal

plazos sin intereses que

hay dlSp0n|b|eS Transferencia

ﬁw % Contrareembolso

Financiacion

Facilidades econdémicas y financiacion 100% sin intereses.
En Educa Business ofrecemos a nuestro alumnado facilidades econémicas y financieras para la realizacion

de pago de matriculas, todo ello 100% sin intereses.

30% Beca Desempleo: Para quienes atraviesen un periodo de inactividad laboral y decidan que es el
momento para invertir en la mejora de sus posibilidades futuras.

10% Beca Alumnos: Como premio a la fidelidad y confianza ofrecemos una beca a todos aquellos que

hayan cursado alguna de nuestras acciones formativas en el pasado.

educa.net &, B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217
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DESEMPLEO

Facilitamos el acceso al
mercado laboral a personas en
situacion de desempleo.

ANTIGUOS ALUMNOS

Agradecemos tu fidelidad y la
confianza depositada
en Euroinnova Formacion.

Metodologia y Tutorizacion

El modelo educativo por el que apuesta Euroinnova es el
aprendizaje colaborativo con un método de ensefianza
totalmente interactivo, lo que facilita el estudio y una mejor
asimilacion conceptual, sumando esfuerzos, talentos y
competencias.

El alumnado cuenta con un equipo docente especializado
en todas las areas.

Proporcionamos varios medios que acercan la
comunicacion alumno tutor, adaptandonos a las
circunstancias de cada usuario.

Ponemos a disposicion una plataforma web en la que se
encuentra todo el contenido de la accion formativa. A través
de ella, podra estudiar y comprender el temario mediante
actividades practicas, autoevaluaciones y una evaluacion
final, teniendo acceso al contenido las 24 horas del dia.
Nuestro nivel de exigencia lo respalda un
acompanamiento personalizado.

educa.net & B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217
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Redes Sociales

Siguenos en nuestras redes sociales y pasa a formar
parte de nuestra gran comunidad educativa, donde
podras participar en foros de opinién, acceder a
contenido de interés, compartir material didactico e
interactuar con otros/as alumnos/as, ex alumnos/as y
profesores/as. Ademas, te enteraras antes que nadie
de todas las promociones y becas mediante nuestras
publicaciones, asi como también podras contactar
directamente para obtener informacion o resolver tus
dudas.

00000

Reinventamos la Formacion Online

Q@ Mas de 150 cursos

mﬂﬂ Universitarios

Contamos con mas de 150 cursos
avalados por distintas Universidades de
reconocido prestigio.

ﬁ Amplio Catalogo

| Nuestro alumnado tiene a su

disposicion un amplio catalogo
formativo de diversas areas de
conocimiento.

A

@Y

educa.net & B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217

Campus 100% Online

Impartimos nuestros programas
formativos mediante un campus online
adaptado a cualquier tipo de dispositivo.

Claustro Docente

Contamos con un equipo de docentes
especializados/as que realizan un
seguimiento personalizado durante el
itinerario formativo del alumno/a.
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QAEC
aeca

educa.net

Nuestro Aval AEC y AECA

Nos avala la Asociacién Espafiola de
Calidad (AEC) estableciendo los maximos
criterios de calidad en la formacion y
formamos parte de la Asociacion
Espafiola de Contabilidad y
Administracion de Empresas (AECA),
dedicada a la investigacion de vanguardia
en gestién empresarial.

Bolsa de Practicas

Facilitamos la realizacion de practicas de
empresa, gestionando las ofertas
profesionales dirigidas a nuestro
alumnado. Ofrecemos la posibilidad de
practicar en entidades relacionadas con
la formacién que se ha estado recibiendo
en nuestra escuela.

Innovacion y Calidad

Ofrecemos el contenido mas actual y
novedoso, respondiendo a la realidad
empresarial y al entorno cambiante, con
una alta rigurosidad académica
combinada con formacién préctica.

& 8 LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217

Club de Alumnos/as

Servicio Gratuito que permite a nuestro
alumnado formar parte de una extensa
comunidad virtual que ya disfruta de
multiples ventajas: beca, descuentos y
promociones en formacién. En este, se
puede establecer relacién con
alumnos/as que cursen la misma area de
conocimiento, compartir opiniones,
documentos, practicas y un sinfin de
intereses comunitarios.

Revista Digital

El alumnado puede descargar articulos
sobre e-learning, publicaciones sobre
formacion a distancia, articulos de
opinién, noticias sobre convocatorias de
oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, y
otros recursos actualizados de interés.
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Acreditaciones y Reconocimientos

Abel
Al

Adobe

CERTIFIED aMaDEUS

ASSOCIATE “four technalogy partner
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Specialist
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Authorized Partnes ey —— for Education

Temario

PARTE 1. GESTION LABORAL

MODULO 1. DERECHO DEL TRABAJO
UNIDAD DIDACTICA 1. FUENTES DEL DERECHO LABORAL
1.Introduccion
2.Principios inspiradores del Derecho del Trabajo
3.Normas Internacionales Laborales
4.Normas Comunitarias Laborales
5.La Constitucion Espafiola y el mundo laboral
6.Leyes laborales
7.Decretos legislativos laborales
8.Decretos leyes laborales
9.Los Reglamentos
10.Costumbre laboral
11.Condicion mas beneficiosa de origen contractual
12.Fuentes profesionales
UNIDAD DIDACTICA 2. NEGOCIACION COLECTIVA
1.La negociacion colectiva
2.El Convenio Colectivo
3.Clasificacion de los Convenios Colectivos
4.Sujetos del Convenio Colectivo

5.0tros aspectos en el Convenio Colectivo: contenido, elaboracion y obligatoriedad
6.Descuelgue Salarial: modificaciones de las condiciones establecidas en el Convenio

7.Concurrencia de convenios colectivos

educa.net

& 8 LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217
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UNIDAD DIDACTICA 3. REPRESENTACION DE LOS TRABAJADORES
1.La representacion de los trabajadores
2.Representacion unitaria: Los Comités de Empresa y los Delegados de Personal
3.Representacion sindical: Secciones sindicales y Delegados sindicales
4.Representacion del personal funcionario y negociacion colectiva
UNIDAD DIDACTICA 4. EL CONFLICTO LABORAL
1.Naturaleza del conflicto laboral
2.Procedimiento administrativo de solucién de conflictos colectivos
3.Procedimientos extrajudiciales de solucion de conflictos colectivos
4.Procedimiento judicial de solucion de conflictos colectivos
5.0rdenacion de los procedimientos de presién colectiva o conflictos colectivos
UNIDAD DIDACTICA 5. REGCON: REGISTRO Y DEPOSITO DE CONVENIOS COLECTIVOS
1.Aproximacion a REGCON: registro de convenios y acuerdos colectivos de trabajo
2.Requisitos técnicos para utilizar REGCON
3.Acceso a la aplicacion informatica del REGCON
4.Pagina de Inicio de la aplicacion REGCON (CCAA): Acceso segun el ambito territorial del Convenio o acuerdo
colectivo
5.Documentos a presentar para la Inscripcion
6.Documentos a presentar para la Inscripcion
7.Acuerdos de inaplicacion de convenios
UNIDAD DIDACTICA 6. CONTRATOS (l). LA RELACION LABORAL
1.El contrato de trabajo: capacidad, forma, periodo de prueba, duracién y sujetos
2.Tiempo de trabajo: jornada laboral, horario, horas extraordinarias, recuperables y nocturnas, descanso
semanal, dias festivos, vacaciones y permisos
UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE NOMINAS Y COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL
1.El Salario: elementos, abono, SMI, pagas extraordinarias, recibo y garantias
2.Cotizacion a la Seguridad Social
3.Retencion por IRPF
4.Relacion de ejercicios resueltos: bases y tipos contingencias
UNIDAD DIDACTICA 8. CONTRATOS (Il). MODALIDADES DE CONTRATACION
1.Tipologias y modalidades de contrato de trabajo
2.Contratos de trabajo de duracion indefinida
3.Contratos de trabajo temporales
4.Contrato de trabajo en practicas
5.Contrato para la formacion
UNIDAD DIDACTICA 9. MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO
1.Modificaciones de las condiciones del contrato de trabajo
2.Suspension del contrato de trabajo: Determinacion, causas y efectos
3.Extincion del contrato de trabajo: formas y causas

educa.net &, B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217



http://www.euroinnova.edu.es/Master-Direccion-Limpieza-En-Colegios
http://www.educa.net
https://api.whatsapp.com/send?text=Solicito Informacion desde el PDF&phone=34958050217

"B |EDUCA
=" |BUSINESS
\ D SCHOOL

Master MBA en Direccion y Gestion de Empresas de Limpieza en Colegios + Titulacion Universitaria Ver Curso

4.L.os Expedientes de Regulacion de Empleo (ERES)

MODULO 2. LA GESTION LABORAL

UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMA DE LA SEGURIDAD SOCIAL
1.Introduccion El Sistema de Seguridad Social
2.Regimenes de la Seguridad Social
3.Régimen General de la Seguridad Social Altas y Bajas
UNIDAD DIDACTICA 2. ACCION PROTECTORA DE LA SEGURIDAD SOCIAL
1.Nociones generales: prestaciones econdmicas y asistenciales
2.Incapacidad Temporal
3.Riesgo durante el embarazo, maternidad, paternidad y lactancia
UNIDAD DIDACTICA 3. JUBILACION
1.Jubilacion
2.Pension contributiva de jubilacion: Régimen general y cuantia
3.Supuestos especiales de jubilacion
4.Incompatibilidades en la percepcion de la pension Efectos
5.Pension de jubilacion no contributiva
6.Aproximacion al procedimiento laboral
7.Jurisdiccion y competencia del Orden Jurisdiccional Social
8.Prejudicialidad
UNIDAD DIDACTICA 4. PROTECCION POR DESEMPLEO
1.Desempleo
2.Gestion y pago de las prestaciones
3.0bligaciones del empresario y del trabajador
4.Modalidades de pago unico de la prestacion por desempleo
5.Renta activa de insercion (RAI)
UNIDAD DIDACTICA 5. EL DERECHO PROCESAL LABORAL
1.Aproximacion al procedimiento laboral
2.Jurisdiccion y competencia del Orden Jurisdiccional Social
3.Prejudicialidad
UNIDAD DIDACTICA 6. EL ORDEN JURISDICCIONAL SOCIAL
1.Jurisdiccion Social: Nociones Generales
2.Principios del proceso laboral
3.Normativa reguladora del orden jurisdiccional social
4.0rganizacion del Orden Jurisdiccional Social
UNIDAD DIDACTICA 7. LAS PARTES EN EL PROCESO LABORAL
1.Las partes en el proceso
2.Capacidad procesal y de obrar de las partes en el proceso laboral
3.Legitimacion procesal Legitimacion activa y pasiva

educa.net &, B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217
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4.Representacion y postulacién procesal
5.Sucesién procesal
6.El beneficio de la justicia gratuita

UNIDAD DIDACTICA 8. SISTEMA CONTRAT@
1.Comunicacion de contratos: los sistemas Contrat@
2.Comunicacion de la contratacion
3.Correccion de datos
4. Incluir contrato de oficina de empleo
5.Comunicacion de la copia basica
6.Seguimiento de las comunicaciones realizadas

UNIDAD DIDACTICA 9. SISTEMA SILTRA
1.Asignar Codigos de cuenta de cotizacion
2.Escritorio de SILTRA
3.Cotizacion

UNIDAD DIDACTICA 10. SISTEMA SILTRA Il
1.Afiliacion
2.Procesar remesas INSS
3.Configuracion

UNIDAD DIDACTICA 11. SISTEMA SILTRA llI
1.Comunicaciones
2.Utilidades

PARTE 2. EXPERTO EN CONTABILIDAD

UNIDAD DIDACTICA 1. EL METODO CONTABLE
1.Concepto
2.Partida doble (dualidad)
3.Valoracion
4 Registro contable
5.Los estados contables
6.El patrimonio

UNIDAD DIDACTICA 2. DESARROLLO DEL CICLO CONTABLE
1.0bservaciones previas
2.Apertura de la contabilidad
3.Registro de las operaciones del ejercicio
4.Ajustes previos a la determinacion del resultado
5.Balance de comprobacion de sumas y saldos
6.Calculo del resultado
7.Cierre de la contabilidad
8.Cuentas anuales

educa.net &, B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217
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9.Distribucion del resultado
UNIDAD DIDACTICA 3. MARCO CONCEPTUAL DE LA CONTABILIDAD
1.Principios contables
2.Criterios de valoracion
UNIDAD DIDACTICA 4. GASTOS E INGRESOS
1.Concepto de pagos y cobros.
2.Concepto de gastos e ingresos.
3.Clasificacion.
4.Registro contable de estas partidas y determinacién del resultado contable.
5.Registro y Valoracion de los gastos.
6.Valoracioén de los ingresos.
UNIDAD DIDACTICA 5. INMOVILIZADO MATERIAL
1.El inmovilizado técnico: concepto y clases.
2.Inmovilizado material.
3.Inversiones Inmobiliarias.
4.Activos no corrientes y grupos enajenables de elementos mantenidos para la venta.
5.Inmovilizado en curso.
UNIDAD DIDACTICA 6. INMOVILIZADO INTANGIBLE
1.Concepto.
2.Elementos integrantes.
3.Registro contable.
4.Correcciones valorativas.
5.Arrendamientos. Leasing.
UNIDAD DIDACTICA 7. EXISTENCIAS
1.Concepto.
2.Clasificacion.
3.Registro contable.
4 Valoracion.
5.Correcciones valorativas.
UNIDAD DIDACTICA 8. ACTIVOS FINANCIEROS |: OPERACIONES DE TRAFICO
1.Introduccion.
2.Préstamos y partidas a cobrar: Clientes y deudores.
3.Efectos comerciales a cobrar.
UNIDAD DIDACTICA 9. ACTIVOS FINANCIEROS II: OPERACIONES FINANCIERAS
1.Clasificacion.
2.Inversiones mantenidas hasta el vencimiento.
3.Activos financieros mantenidos para negociar.
4.Activos financieros disponibles para la venta.
5.Reclasificacion de los activos financieros.
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6.Intereses y dividendos recibidos de activos financieros.

7.Inversiones en el patrimonio de empresas del grupo, multigrupo y asociadas.
UNIDAD DIDACTICA 10. PASIVOS FINANCIEROS

1.Concepto.

2.Débitos por operaciones comerciales.

3.Deudas con personal de la empresa y Administraciones publicas.

4.Débitos por operaciones no comerciales.

5.Pasivos financieros mantenidos para negociar.

6.Baja de pasivos financieros.

7.Instrumentos de patrimonio propios.

8.Casos particulares.
UNIDAD DIDACTICA 11. LAS CUENTAS ANUALES

1.Introduccion.

2.Balance.

3.Cuenta de Pérdidas y ganancias.

4.Estado de Cambios en el Patrimonio Neto.

5.Estado de Flujos de Efectivo.

6.Memoria.

PARTE 3. GESTION FISCAL

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL DERECHO TRIBUTARIO
1.El Tributo
2.Hecho imponible
3.Sujeto pasivo
4.Determinacion de la deuda tributaria
5.Contenido de la deuda tributaria
6.Extincién de la deuda tributaria
UNIDAD DIDACTICA 2. IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS FiSICAS |
1.Introduccion
2.Elementos del impuesto
3.Rendimientos del trabajo
4.Rendimientos de actividades econémicas
UNIDAD DIDACTICA 3. IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS FiSICAS I
1.Rendimientos de capital inmobiliario
2.Rendimientos de capital mobiliario
3.Ganancias y pérdidas patrimoniales
4.Regimenes especiales: imputacion y atribucion de rentas
5.Liquidacion del impuesto
6.Gestion del Impuesto
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UNIDAD DIDACTICA 4. EL IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO

1.Naturaleza del impuesto

2.Hecho imponible

3.0peraciones no sujetas y operaciones exentas

4.Lugar de realizacion del hecho imponible

5.Devengo del impuesto

6.Sujetos pasivos

7.Repercusion del impuesto (Art. 88 LIVA)

8.Base imponible

9.Tipos de Gravamen
10.Deduccion del impuesto
11.Gestion del Impuesto

12.Regimenes especiales

UNIDAD DIDACTICA 5. IMPUESTO SOBRE SOCIEDADES

1.Naturaleza y ambito de aplicacion

2.Hecho imponible

3.Sujeto Pasivo

4 Base imponible

5.Periodo impositivo y devengo del impuesto

6.Tipo impositivo

7.Bonificaciones y Deducciones

8.Regimenes especiales. Empresas de reducida dimension
9.Régimen especial de las fusiones y escisiones
10.Régimen fiscal de determinados contratos de arrendamiento financiero
11.0tros regimenes especiales

12.Gestion del impuesto

PARTE 4. NUEVAS TECNOLOGIAS APLICADAS A LAS
EMPRESAS

UNIDAD DIDACTICA 1. TECNICAS DE E-LEARNING PARA APOYAR LA FORMACION.
1.Introduccion.
2.Internet como forma de ensefiar y aprender.
3.Marco tedrico.

4 Ventajas del e-learning en la empresa.
UNIDAD DIDACTICA 2. HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DEL DESEMPENO.

1.Introduccion.

2.0bjetivos
3.Criterio para el desempefo de la gestion.
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4. Medidas.
5.Eleccion del evaluado y del evaluador.
6.Momento adecuado.
7.Logistica.
8.Comunicacion.
9.Seguimiento.
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 (J).
1.0perativa en las empresas.
2.Intranet.
3.Las ventajas al implementar intranet.
4. Aplicaciones concretas de intranet.
UNIDAD DIDACTICA 6. LA INTRANET COMO HERRAMIENTA DE COMUNICACION INTERNA (lI).
1.Justificaciones de una Intranet.
2.L.os Mitos Generados sobre Intranet.
3.¢Qué necesitamos para tener una Intranet?
4. Estructura Organizacional.
5.Intercambio de informacion a nivel Interno.
6.Intercambio de informacién a nivel Externo.
7.Barreras en el Intercambio de Informacion.
8.Recursos Disponibles.
9.Definicion de Objetivos Generales.
10.Definicion de Objetivos Puntuales.
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11.Infraestructura en Sistemas de la Organizacion.
UNIDAD DIDACTICA 7. TECNOLOGIAS APLICADAS AL DESARROLLO DEL TALENTO.
1.¢Qué es la administracion del talento humano?
2.Definicién de recursos y talento humano.
3.¢Por qué la administracion del talento humano es importante?
4.Desarrollo de una filosoffa del talento humano.
5.Formacion y desarrollo del talento humano.
6.Enfoque de diagndstico a la formacion.
7.Estimacion de las necesidades de formacion.
8.Seleccion y disefio de los programas de formacion.
9.Eleccion del contenido de la formacion.
10.Eleccion de los métodos para impartir informacion.
11.La motivacion.
12.Expectativas del proceso de motivacion.
UNIDAD DIDACTICA 8. TECNICAS EFICIENTES EN INTERNET PARA LA SELECCION DE PERSONAL.
1.Introduccion.
2.Usar Internet en la seleccion de personal.

PARTE 5. LIMPIEZA EN COLEGIOS

UNIDAD DIDACTICA 1. EL CENTRO EDUCATIVO
1.El centro educativo como organizacion
1.- Las metéaforas: teorias practicas sobre los centros
2.- El modelo de escuela en la actualidad
2.Funciones y finalidades del centro educativo
1.- Funciones del centro educativo
2.- Finalidades del centro educativo
3.El Sistema Educativo Espafiol
4.Educacion infantil
5.Educacion primaria
6.Educacién Secundaria Obligatoria
7.Bachillerato
8.Formacion Profesional
9.La necesidad de limpieza en el centro educativo, los profesionales de la limpieza y la organizacion de la
misma
UNIDAD DIDACTICA 2. CONCEPTOS GENERALES. SUCIEDAD Y LIMPIEZA
1.La suciedad
1.- Concepto de suciedad
2.- Origen de la suciedad
3.- Clasificacion de las manchas
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4.- Diferencias entre suciedades
2.La limpieza profesional
1.- La teoria de Sinner
UNIDAD DIDACTICA 3. CONTROL Y ORGANIZACION EN EL DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA EN LOS
COLEGIOS
1.Control y organizacion del servicio de limpieza
1.- Los sistemas de limpieza
2.- ¢Por qué debemos organizar el trabajo?
2.Las funciones del personal de limpieza
3.Los equipos de trabajo
1.- La conversion de un grupo en un equipo de trabajo
2.- Motivos para crear los equipos de trabajo
3.- Elementos necesarios para que un equipo de trabajo funcione
UNIDAD DIDACTICA 4. PRINCIPALES SISTEMAS DE LIMPIEZA EN COLEGIOS
1.Limpieza de mobiliario
2.Limpieza de servicios
3.Limpieza de paredes
4 Limpieza de aulas
5.Limpieza de cristales
6.0tros aspectos de los sistemas de limpieza
UNIDAD DIDACTICA 5. PRINCIPALES PRODUCTOS QUIMICOS DE LIMPIEZA
1.Productos quimicos: definicién
2.Etiquetado de los productos
3.Ficha de datos de seguridad
4. Clasificacion de los productos quimicos
1.- Clasificacion de los productos segun sus propiedades fisicoquimicas
2.- Clasificacion de los productos segun sus propiedades toxicolégicas
3.- Clasificacion de los productos segun sus efectos sobre la salud humana y el medio ambiente
5.Caracteristicas y propiedades de los productos quimicos de limpieza
6.Principales productos quimicos de limpieza
7.Seguridad e higiene en la manipulacion de productos quimicos de limpieza
8.Diferencias entre antiséptico y desinfectante
1.- Desinfectantes de alto nivel
2.- Desinfectantes de nivel intermedio
3.- Desinfectantes de bajo nivel
9.Aspectos que deben tenerse en cuenta en desinfeccion y antisepsia
UNIDAD DIDACTICA 6. MATERIAL Y MAQUINARIA DE LIMPIEZA
1.Instrumentos de limpieza
2.Clasificacion de las maquinas de limpieza
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3.Fregadora abrillantadora
1.- Mecanica de trabajo
4. Aspiradora de aguay polvo
1.- Caracteristicas segun su aplicacion
5.Fregadoras automaticas
6.Maquinas especiales
7.Mantenimiento de la maquinaria de limpieza
UNIDAD DIDACTICA 7. PRINCIPALES TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA DIARIA EN
COLEGIOS
1.Técnicas de limpieza del mobiliario y de objetos ubicados en el colegio
1.- Técnicas de limpieza y secuenciacion de actividades en cada técnica
2.- Relacion de materiales y técnicas de limpieza
2.Técnicas de limpieza de paredes, puertas, rodapiés y alfombras
1.- Técnicas de limpieza y secuenciacion de actividades en cada técnica
2.- Relacion de materiales y técnicas de limpieza
3.Limpieza e higienizacion de superficies
1.- Técnicas de limpieza e higienizacion de superficies
2.- Secuenciacion de las actividades en cada técnica
4.Técnicas de limpieza de cristales de ventanas y elementos circundantes (marcos, persianas y rejas)
1.- Secuenciacion de las actividades en cada técnica
5.Técnicas de limpieza y desinfeccion de bafios
1.- Técnicas de limpieza de aparatos sanitarios
2.- Técnicas de limpieza de azulejos y accesorios
3.- Técnicas de limpieza de suelos
4.- Operaciones de reposicion de consumibles
6.Clasificacion y separacion de residuos
7.Depdsito en los contenedores adecuados
UNIDAD DIDACTICA 8. LIMPIEZA DE SUELOS
1.Tipos de suelos
2.Conceptualizacién y tipologia de los tratamientos base
1.- Tipos de tratamientos base
UNIDAD DIDACTICA 9. LIMPIEZA DE CRISTALES
1.Tipos de superficies acristaladas: composicion y caracteristicas
2.Preparacion y mantenimiento del orden en el lugar de trabajo
3.Utiles para la limpieza de cristales
4.Utilizacion de los Utiles y herramientas de trabajo: criterios a seguir
5.Utilizacion de productos de limpieza especificos
1.- Clasificacion
6.Limpieza de cristales en espacios exteriores e interiores
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UNIDAD DIDACTICA 10. TECNICAS DE LIMPIEZA DEL MOBILIARIO
1.Secuenciacion de actividades
2.Acondicionamiento de los espacios de trabajo
1.- Actuacion sobre el entorno
2.- Desarrollar las tareas de limpieza de mobiliario con personas presentes o en transito
3.Seleccion e identificacion de los diferentes utiles de limpieza de mobiliario
4.Uso y aplicacion de dichos Utiles
5.Aspiradoras y otros electrodomeésticos para la limpieza de componentes textiles
6.Procesos de conservacion de los Utiles de limpieza
UNIDAD DIDACTICA 11. LIMPIEZA Y DESINFECCION EN BANOS
1.Aparatos sanitarios y complementos de un aseo
2.Técnicas de desinfeccion de inodoros, bafios y duchas
3.Limpieza de azulejos, espejos y otros materiales
4. Material consumible: identificacién y reposicion
5.Productos especificos en las tareas de limpieza de un aseo
6.Técnicas de verificacion del trabajo realizado
UNIDAD DIDACTICA 12. LIMPIEZA DE COCINAS EN COLEGIOS
1.Las instalaciones
1.- Caracteristicas generales de las instalaciones
2.- Caracteristicas especificas de las zonas de trabajo
2.Condiciones higiénicas
1.- Condiciones higiénicas de las instalaciones
2.- Condiciones higiénicas del personal
3.Limpieza de las instalaciones
UNIDAD DIDACTICA 13. LIMPIEZA EN ESPACIOS ABIERTOS. PATIOS Y ALREDEDORES DEL
COLEGIO
1.Definicion y clasificacion de los utensilios, herramientas y maquinaria para el barrido manual o mecéanico
(manual, mecanico y mixto)
2.Métodos de trabajo en el barrido manual 0 mecanico
1.- Manual (amontonar, recoger y verter)
2.- Mecanico (humectar, remover y aspirar)
3.Factores que determinan los métodos de barrido
1.- Densidad de poblacion en centro educativo
2.- Tipo de pavimento (asfaltado regular o irregular, alcorques, intersecciones, terrizas, sumideros,
imbornales, entre otros)
3.- Caracteristicas de los residuos
4 Vaciado de papeleras (por volteo, con bolsa y directo)
5.Aplicar normas de seguridad y salud y proteccién medioambiental en las operaciones de barrido manual y
mecanico en espacios abiertos
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PARTE 6. SEGURIDAD EN EL TRABAJO

MODULO 1. SEGURIDAD Y SALUD LABORAL (I)

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO Y DEFINICION DE SEGURIDAD: TECNICAS DE SEGURIDAD
1.Concepto y Definicion de Seguridad: Técnicas de Seguridad
2.Clasificacion de las Técnicas de Seguridad
3.Los Riesgos Profesionales
UNIDAD DIDACTICA 2. ACCIDENTES DE TRABAJO
1.Definiciones de Accidente de Trabajo
2.El Origen de los Accidentes de Trabajo
3.Modelos de Notificacion de Accidentes de Trabajo
UNIDAD DIDACTICA 3. LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES COMO TECNICA PREVENTIVA
1.Accidentes que se Deben Investigar
2.Métodos de Investigacion
3.Tipos de Investigacion de accidentes
UNIDAD DIDACTICA 4. ANALISIS Y EVALUACION GENERAL DEL RIESGO DE ACCIDENTE
1.La Evaluacion de Riesgos
2.Evaluacion y Control de los Riesgos
3.Proceso General de Evaluacion de Riesgos
4.Método de Evaluacion de Riesgos W.T. Fine
5.Contenidos minimos de los procedimientos e instrucciones operativas
UNIDAD DIDACTICA 5. INSPECCIONES DE SEGURIDAD E INVESTIGACION DE ACCIDENTES
1.Inspecciones de Seguridad
2.Investigacion de accidentes
UNIDAD DIDACTICA 6. NORMAS Y SENALIZACIONES EN SEGURIDAD INDUSTRIAL
1.Las Normas de Seguridad
2.Sefalizacién de Seguridad
UNIDAD DIDACTICA 7. PROTECCION COLECTIVA E INDIVIDUAL
1.La Proteccién Colectiva
2.La Proteccion Individual Equipos de Proteccion Individual (EPIs)
UNIDAD DIDACTICA 8. INCENDIOS
1.Incendios
2.Clases de Fuego: Tipos de Combustibles
3.El Origen de los Incendios
4.Proteccion ante Incendios
UNIDAD DIDACTICA 9. PLANES DE EMERGENCIA Y AUTOPROTECCION
1.Planes de Emergencia y Autoproteccion
2.Actividades con Reglamentacion Sectorial Especifica
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3.Actividades sin Reglamentacion Sectorial Especifica
4 Plan de Autoproteccion
5.Medidas de Emergencia

UNIDAD DIDACTICA 10. SEGURIDAD EN LUGARES DE TRABAJO
1.Seqguridad y Salud en los lugares de trabajo
2.Seqguridad en el proyecto
3.Condiciones minimas de volumen y superficie
4.Suelos y desniveles
5.Vias de circulacion
6.Puertas y portones
7.Escaleras fijas y de servicio
8.Escalas fijas
9.Escaleras de mano
10.Vias y salidas de evacuacion
11.0rden, limpieza y sefializacion
12.Condiciones ambientales
13.lluminacién
14 Material y locales de primeros auxilios
15.Instalaciones
16.Vestuarios, duchas, lavabos y retretes
17.Discapacitados

MODULO 2. SEGURIDAD Y SALUD LABORAL (Il)
UNIDAD DIDACTICA 1. SEGURIDAD EN MAQUINAS Y EQUIPOS DE TRABAJO
1.Seqguridad y Salud relacionada con las Maquinas
2.0rigen y clasificacion de los riesgos en maquinas
3.Requisitos fundamentales de seguridad y salud
4.Medidas de Proteccién
5.Real Decreto 1215/1997 Disposiciones de Seguridad en Equipos de Trabajo
UNIDAD DIDACTICA 2. HERRAMIENTAS E INSTALACIONES
1.Herramientas Manuales
2 Herramientas Manuales a Motor
3.Instalaciones
UNIDAD DIDACTICA 3. MANIPULACION, TRANSPORTE Y ALMACENAMIENTO DE MATERIALES
1.Manipulacion de Materiales
2.Almacenamiento de Materiales
3.Transporte de Materiales
4.Equipos de Elevacién y Transporte
UNIDAD DIDACTICA 4. LA ELECTRICIDAD Y EL RIESGO ELECTRICO
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1.La Electricidad y el Riesgo Eléctrico
2.Tipos de Contacto Eléctrico
3.Trabajos sin Tensién
4.Trabajos en Tension
5.Maniobras, mediciones, ensayos y verificaciones
6.Trabajos en proximidad
7.Trabajos en Ambientes Especiales
8.Requisitos Técnicos para la Realizacion de Trabajos Eléctricos
UNIDAD DIDACTICA 5. SEGURIDAD EN EL MANEJO DE PRODUCTOS QUIMICOS
1.Aspectos fundamentales de la Industria Quimica
2.Clasificaciones de los Agentes Quimicos
3.Comercializacion Segura de Productos Quimicos
4.Evaluacion y control del Riesgo Quimico
5.Medidas especificas de prevencion y proteccion
6.Sistemas de Proteccion Colectiva
7.Los EPIs en la Industria Quimica
UNIDAD DIDACTICA 6. RESIDUOS TOXICOS Y PELIGROSOS
1.Introduccion: Medio Ambiente y Empresa
2.Residuos Toéxicos y Peligrosos
3.Gestion de los Residuos
UNIDAD DIDACTICA 7. SOLDADURA
1.Las Operaciones de Soldadura
2.Técnicas de Soldeo
3.Riesgos Higiénicos en Soldadura
4.Riesgos de Seqguridad en Soldadura
5.Protecciones Individuales en Soldadura
UNIDAD DIDACTICA 8. ESPACIOS CONFINADOS
1.Concepto y Clasificacion de los Espacios Confinados
2 Riesgos y Peligros Asociados a los Espacios Confinados
3.Preparacion y Actuacion en Espacios Confinados
4 Procedimientos de Emergencia y Rescate
5.Formacion y Entrenamiento de los Trabajadores
UNIDAD DIDACTICA 9. ACTUACIONES COMPLEMENTARIAS
1.Formacion de los trabajadores
2.Programacion de la Formacion
3.Imparticion de la Formacion
4.Evaluacion de la Formacion
5.Técnicas de Comunicacion
6.Técnicas de Informacion
7.Técnicas de Negociacion
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