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POSTGRADO EXPERTO EN DIRECCION COMERCIAL Y DE VENTAS + INGLES
COMERCIAL

DESTINATARIOS

El Programa esta especialmente disefiado para aquellas personas que estén
interesadas en adquirir conocimientos sobre Direccion Comercial y de Ventas y que
quieran asegurarse un recorrido ascendente en esta area, con una especial elevaciéon y

consolidacion de competencias.

Permite conocer las promociones comerciales, la organizacion comercial, las
operaciones de venta, la gestion de la fuerza de ventas y equipos comerciales y el inglés
profesional para actividades comerciales, entre otros conceptos relacionados. Ademas,
al final de cada unidad didactica el alumno/a encontrara ejercicios de autoevaluacion
que le permitiran hacer un seguimiento del curso de forma autonoma y reforzar aquellos

aspectos que considere oportunos.

El alumno recibira acceso a un curso inicial donde encontrara informacion sobre la
metodologia de aprendizaje, la titulacion que recibira, el funcionamiento del Campus
Virtual, qué hacer una vez el alumno haya finalizado e informacién sobre Veigler

Formaciéon. Ademas, el alumno dispondra de un servicio de clases en directo.
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POSTGRADO EXPERTO EN DIRECCION COMERCIAL Y DE VENTAS + INGLES
COMERCIAL

RECONOCIMIENTO

Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluacion, el alumno
recibirda un diploma que certifica el “POSTGRADO EXPERTO EN DIRECCION
COMERCIAL Y DE VENTAS + INGLES COMERCIAL”, expedido por SEFHOR —
Sociedad Espanola de Formacién, avalada por nuestra condicidon de socios de la

CECAP, maxima institucién espafiola 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.

VALOR ACTUAL

VALOR ACTUAL: DIFERENTES DISPONIBLE ENVIO DEL
METODOS DE PAGO DIPLOMA
2720€ 680€ PAGO FRACCIONADO INCLUIDO



PROGRAMA EDUCATIVO

PARTE 1. DIRECCION COMERCIAL

INTRODUCCION

BLOQUE 1. FUNDAMENTOS DE LA DIRECCION COMERCIAL

MODULO 1. INTRODUCCION A LA DIRECCION COMERCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS BASICOS
1. Historia y evolucion

UNIDAD DIDACTICA 2. IMPORTANCIA EN EL ENTORNO EMPRESARIAL

1. Sector del comercio y la intermediacién comercial
2. Sistema de distribucion comercial en la economia

UNIDAD DIDACTICA 3. ENTORNO DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL
1. Factores externos e internos que influyen en la actividad

UNIDAD DIDACTICA 4. ANALISIS DE MERCADO

1. Métodos y técnicas de investigacion
2. Segmentacion y targeting
3. Herramientas de analisis

* SWOT

* PESTEL

* Porter

* Otras herramientas

UNIDAD DIDACTICA 5. OPORTUNIDADES DE NEGOCIO

1. Identificacion y evaluacién de oportunidades
2. Innovacion y adaptacion al mercado

UNIDAD DIDACTICA 6. FORMULACION DEL PLAN DE NEGOCIO
1. Implementacion y seguimiento

RESUMEN

AUTOEVALUACION




MODULO 2. MARCO JURIDICO, PRACTICAS CONTRACTUALES Y
VIABILIDAD ECONOMICA DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. LEY DE SOCIEDADES DE CAPITAL

UNIDAD DIDACTICA 2. PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION LABORAL

1. Seguridad Social
2. Contratacion

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTRATO DE AGENCIA COMERCIAL
1. Otros contratos de intermediacion

UNIDAD DIDACTICA 4. FUENTES DE FINANCIACION DE LA ACTIVIDAD

1. Instrumentos basicos de analisis econémica-financiero de la actividad
2. El equilibrio patrimonial y sus efectos sobre la actividad

RESUMEN
AUTOEVALUACION
BLOQUE 2. MARKETING Y COMERCIO

MODULO 3. MARKETING

UNIDAD DIDACTICA 1. MARKETING TRADICIONAL
1. Las 4P de marketing

UNIDAD DIDACTICA 2. DEL MARKETING TRADICIONAL AL MARKETING
DIGITAL

1. Las 4E y 4F
2. Medios del marketing digital
* Medios pagados
* Medios propios
* Medios ganados
3. Objetivos de marketing digital

UNIDAD DIDACTICA 3. ESTRATEGIAS DE MARKETING

1. Estrategias inbound marketing
* Posicionamiento web
Marketing de contenidos
E-mail marketing
Marketing viral
Video marketing
Reputacién online




2. Estrategias de outbound marketing
* Publicidad display
Intersitials
Remarketing o retargeting
Spots audiovisuales
Campanas en redes sociales
Correo publicitario no deseado o spam

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 4. MERCADO Y CONSUMIDOR

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO Y RELEVANCIA DE LA SEGMENTACION
1. Segmentacion demografica

2. Segmentacion geografica

3. Segmentacion psicografica

4. Segmentacion conductual

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE SEGMENTACION

UNIDAD DIDACTICA 3. ANALISIS DEL CONSUMIDOR

1. Factores que influyen en la decision de compra
* Factores culturales
Factores sociales

.
* Factores personales
* Factores psicolégicos

2. Proceso de decision de compra

3. Importancia de entender al consumidor en la direccion comercial

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 5. ANALISIS DE LA COMPETENCIA Y MARKETING ESTRATEGICO

UNIDAD DIDACTICA 1. DEFINICION Y PROPOSITO DE ANALISIS
COMPETITIVO

1. Analisis del macroentorno
* Factores socioculturales
* Factores politicos y legales
* Factores econémicos
* Factores tecnoldgicos y cientificos
2. Analisis del microentorno
* Recursos y capacidades de la empresa




Proveedores
Intermediarios
Clientes
Competencia

UNIDAD DIDACTICA 2. ANALISIS DE LA COMPETENCIA

1. Identificacion, evaluacion y seleccion de la competencia
2. Niveles de la competencia
3. Métodos para identificar la competencia
4. Analisis de los competidores
* Benchmarking
5. Ventaja competitiva

UNIDAD DIDACTICA 3. ANALISIS DAFO
RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 6. PLANIFICACION Y DESARROLLO DE PRODUCTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL DESARROLLO DE PRODUCTOS

1. Relevancia en la direccién comercial
2. Evolucidn y tendencias actuales

UNIDAD DIDACTICA 2. FASES DEL PROCESO DE DESARROLLO

. Investigacion y analisis de mercado

. Generacion de ideas y brainstorming
. Evaluacion y seleccién de ideas

. Desarrollo y disefio del producto

. Pruebas y prototipado

. Comercializacién y lanzamiento

UNIDAD DIDACTICA 3. CICLO DE VIDA DEL PRODUCTO

1. Etapas y caracteristicas
2. Estrategias para cada etapa del ciclo

UNIDAD DIDACTICA 4. INTEGRACION CON ESTRATEGIAS COMERCIALES
1. Coherencia entre producto y estrategia de mercado

RESUMEN

AUTOEVALUACION




MODULO 7. POLITICAS DE FIJACION DE PRECIOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ANALISIS DE LA SENSIBILIDAD AL PRECIO

1. Discriminacién de precios
* Elasticidad precio-demanda

UNIDAD DIDACTICA 2. METODOS DE FIJACION DE PRECIOS

1. Politicas de descuento y promocién
* Descuentos por volumen
* Descuentos estacionales
* Promociones temporales

2. Precios dinamicos y personalizados

UNIDAD DIDACTICA 3. EL PRECIO COMO HERRAMIENTA COMPETITIVA

1. Ventajas e inconvenientes
2. Adaptabilidad y respuesta a cambios de mercado

UNIDAD DIDACTICA 4. IMPACTO DEL ENTORNO ECONOMICO EN LA
FIJACION DE PRECIOS

1. Inflacion y deflacion

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 8. PLANIFICACION Y OPTIMIZACION CONTINUADA DE LA
CAMPANA DE VENTAS

UNIDAD DIDACTICA 1. ANALISIS DE LA CARTERA DE CLIENTES
1. Identificacion de clientes de alto valor

UNIDAD DIDACTICA 2. PREVISION DE VENTAS

1. Técnicas de prediccion y proyeccion
2. Estrategias de captacion de nuevos clientes
3. Estrategias de fidelizaciéon y retencion de clientes

UNIDAD DIDACTICA 3. FIJACION DE OBJETIVOS Y CUOTAS

1. Establecimiento de metas a corto, medio y largo plazo
2. Cuotas por equipo y por vendedor
3. Alineacion con la estrategia global de la empresa

UNIDAD DIDACTICA 4. PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

1. Calendarizacién y temporalidad
2. Coordinacion interdepartamental




UNIDAD DIDACTICA 5. IMPLANTACION Y OPTIMIZACION DEL CRM

1. Seleccién del sistema CRM adecuado
2. Integracion con otros sistemas de la empresa

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 9. DISTRIBUCION Y LOGISTICA COMERCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. PLANIFICACION Y ESTRATEGIAS COMERCIALES
1. Disefno de estrategias comerciales

UNIDAD DIDACTICA 2. LOGISTICA COMERCIAL EN LA GESTION DE VENTAS

1. Importancia de la logistica en el proceso comercial
2. Cadena logistica
* Componentes
3. Planificacion y estrategia
* Analisis y prevision de la demanda
Diseno de la red logistica
Seleccién y valoracion de proveedores
Estrategias de producciéon y almacenamiento
Optimizacion de costes

UNIDAD DIDACTICA 3. OPERADOR LOGISTICO

1. Ventajas de trabajar con operadores logisticos
2. Tipos de relacion con los operadores logisticos

UNIDAD DIDACTICA 4. PLATAFORMA LOGISITCA

1. Principales ventajas

2. Clases
Centros integrados de mercancias
Zonas de actividades logisticas
Puertos secos
Clusteres logisticos
Plataformas logisticas de distribucién

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 10. COMERCIO ELECTRONICO O E-COMMERCE

UNIDAD DIDACTICA 1. ORIGEN DEL COMERCIO ELECTRONICO




UNIDAD DIDACTICA 2. ITNRODUCCION AL COMERCIO ELECTRONICO

1. Ventajas del comercio electrénico
2. Inconvenientes del comercio electronico

UNIDAD DIDACTICA 3. TIPOS DE COMERCIO ELECTRONICO

1. Transacciones entre las administraciones y otras personas fisicas o juridicas (G2C)
2. Transacciones entre organizaciones (B2B)

3. Transacciones intraorganizacionales (B2E)

4. Transacciones entre empresas y consumidores finales (B2C)

5. Transacciones entre particulares (C2C)

6. Otras clasificaciones

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTENT MANAGEMENT SYSTEM (CMS)

1. WordPress

2. WooCommerce
3. PrestaShop

4. Magento

UNIDAD DIDACTICA 5. ATENCION AL CLIENTE
1. Chats y bots

RESUMEN

AUTOEVALUACION
BLOQUE 3. EQUIPOS Y PERFILES EN LA DIRECCION COMERCIAL

MODULO 11. CAPACITACION COMERCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. NECESIDAD DE LA FORMACION DEL EQUIPO

1. Importancia de la formacion en la direccion comercial
2. Beneficios de la formacion para el equipo y la empresa

UNIDAD DIDACTICA 2. MODALIDADES DE LA FORMACION

1. Presencial e online
2. Workshops, seminarios y conferencias
3. Formacién on-the-job y mentorias

UNIDAD DIDACTICA 3. FORMACION INICIAL Y DEL EQUIPO DE VENTAS

1. Onboarding e integracion en el equipo comercial

2. Herramientas y técnicas basicas de venta

3. Conocimiento del producto o servicio

4. Adaptacion a cambios del mercado y tendencias emergentes
5. Desarrollo de habilidades avanzadas y especializadas




RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 12. CAPTACION Y RETRIBUCION DE VENDEDORES

UNIDAD DIDACTICA 1. IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE
CONTRATACION

1. Canales y herramientas para el reclutamiento

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE SELECCION DE VENDEDORES

1. Entrevistas estructuradas y no estructuradas
2. Pruebas psicométricas y de habilidad
3. Role playing y simulaciones de ventas

UNIDAD DIDACTICA 3. SISTEMAS DE RETRIBUCION

1. Tipos de sistemas retributivos

2. Beneficios e incentivos adicionales

3. Establecimiento de metas y objetivos para la retribucion variable
4. Evaluacion y revision periddica del sistema de retribucion

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 13. PERFIL Y HABILIDADES DEL DIRECTOR COMERCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. DIRECCION Y LIDERAZGO
1. Diferencias entre director y lider

UNIDAD DIDACTICA 2. MODELOS DE LIDERAZGO

. Liderazgo carismatico

. Liderazgo transaccional

. Liderazgo transformacional
. Liderazgo situacional

. Liderazgo autocratico

. Liderazgo democratico

. Liderazgo laissez faire

UNIDAD DIDACTICA 3. HABILIDADES EN EL MUNDO LABORAL

1. Orientacion al cambio

* Adaptacion a las transformaciones
2. Flexibilidad

* Flexibilidad y productividad

* Resistencia al cambio




3. Empatia

4. Asertividad
5. Negociacion
6. Motivacion
7. Creatividad

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTROL Y ORGANIZACION DEL EQUIPO
COMERCIAL

1. Anadlisis del desempefio de los miembros y del equipo comercial

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 14. COACHING EJECUTIVO

UNIDAD DIDACTICA 1. PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS DEL COACHING

1. Diferencias entre coaching, mentoria y consultoria
2. Beneficios y alcance del coaching

UNIDAD DIDACTICA 2. BASES DEL COACHING EJECUTIVO

1. Ventajas de la implantacién del coaching ejecutivo
2. Consecucion de objetivos empresariales

UNIDAD DIDACTICA 3. ESTRUCTURA DE UN PROCESO
DE COACHING EJECUTIVO

. Analisis de la organizacion

. Planificacién de programa

. Evaluacion

. Devolucién de la informacion de la evaluacion
. Disefio de un plan de accion individualizado

. Puesta en marcha del plan

. Sesiones de seguimiento

. Evaluaciones periédicas

UNIDAD DIDACTICA 4. COACHING DE EQUIPOS

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

RESUMEN
AUTOEVALUACION

SOLUCIONARIO




BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

PARTE 2. CONTABILIDAD Y ANALITICA CONTABLE

INTRODUCCION

MODULO 1. CONTABILIDAD

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO Y OBJETIVOS DE LA CONTABILIDAD

1. Tipos de contabilidad
2. Relacién con las finanzas
3. Regulacién 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 documentacién y la normativa

. Identificacion de posibles errores o fraudes

. Ingreso-cobro

. Gasto-pago

UNIDAD DIDACTICA 2. CLASES DE EMPRESAS

1. Segun su tamano
2. Segun su forma juridica
3. Segun su actividad econdmica
* Clasificacién Nacional de Actividades Econdmicas (CNAE-2009)
* Clasificacién segun el Impuesto de Actividades Econdmicas (IAE)
4. Segun su ambito geografico

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 historicos 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 comprobacion de sumas y saldos
3. Amortizacion y provision

4. Periodificacidon de gastos e ingresos

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

UNIDAD DIDACTICA 4. RESULTADO DE LA GESTION Y SU REPRESENTACION
CONTABLE: LA CUENTA DE PERDIDAS Y GANANCIAS

UNIDAD DIDACTICA 5. LIBROS OFICIALES Y RESPONSABILIDAD CONTABLE

1. Libros oficiales

2. Codigo deontoldgico

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. Inversidon 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
1. Calculo de porcentajes




2. Representacion grafica
3. Estado de origen y aplicacién de fondos
4. Estado de flujos de efectivo
5. Estado de cambios en el patrimonio neto
6. Estudio de las ratios

* Ratio de endeudamiento

Ratio de liquidez
* Ratio de cobro y pago
* Ratio de rotacién

UNIDAD DIDACTICA 2. ANALISIS ECONOMICO

1. Calculo de porcentajes

2. Representacién 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. Introduccion de los datos correspondientes

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE LAS CUENTAS CONTABLES

UNIDAD DIDACTICA 4. IMPLEMENTACION Y USO DE PROGRAMAS DE
CONTABILIDAD

1. Instalacién y utilizacion de aplicaciones informaticas actualizadas
2. Realizaciéon de copias de seguridad

RESUMEN




AUTOEVALUACION

MODULO 12. REGISTRO CONTABLE A TRAVES DE APLICACIONES
INFORMATICAS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION DE DATOS CONTABLES EN LA
APLICACION

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

UNIDAD DIDACTICA 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. Realizacién 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 3. GESTION FISCAL

INTRODUCCION

MODULO 1. INTRODUCCION A LA GESTION FISCAL

UNIDAD DIDACTICA 1. DISPOSICIONES GENERALES DEL ORDENAMIENTO
TRIBUTARIO

1. Interpretacion calificacion y analogia




UNIDAD DIDACTICA 2. FIGURAS IMPOSITIVAS

1. Tasas
2. Contribuciones especiales
3. Impuestos

UNIDAD DIDACTICA 3. CONCEPTOS FISCALES FUNDAMENTALES

. Hecho imponible

. Sujeto pasivo y contribuyente
. Base imponible

. Base liquidable

. Tipo impositivo

. Cuota tributaria

. Devengo

. Gestion tributaria

. Exencidn y no sujecion

10. Deduccion y bonificacion
11. Régimen sancionador

* Infraccion tributaria

* Principio de culpabilidad

OCooO~NOOTh, WN =

UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANIZACION DE LA HACIENDA PUBLICA

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION Y PROCEDIMIENTOS

1. Declaracion y autoliquidacion
2. Pago y devoluciones
* Pago en periodo voluntario y ejecutivo
* Aplazamiento y fraccionamiento de deudas tributarias
* Devoluciones
* Prescripcion
3. Comprobacion e inspeccién
4. Revision y recursos

UNIDAD DIDACTICA 6. OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

1. Principales y accesorias
2. Formales y materiales

UNIDAD DIDACTICA 7. RELACION ENTRE IMPUESTOS
1. Doble imposicion

UNIDAD DIDACTICA 8. ACTUALIZACION Y NORMATIVA COMPLEMENTARIA
1. Aplicacion de las normas tributarias en el tiempo

RESUMEN

AUTOEVALUACION




MODULO 2. LEY GENERAL TRIBUTARIA (l): TRIBUTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. RELACION JURIDICO-TRIBUTARIA

1. Obligaciones formales basicas
* Censales
Domicilio fiscal
Numero de identificacion fiscal
Libros de registros fiscales
Informacion

UNIDAD DIDACTICA 2. OBLIGADOS TRIBUTARIOS

1. Sucesores
2. Responsables
3. Representantes

UNIDAD DIDACTICA 3. CUANTIFICACION DE LAS OBLIGACIONES

UNIDAD DIDACTICA 4. DEUDA TRIBUTARIA

1. Pago

2. Prescripcion

3. Otras formas de extincion
4. Garantias

UNIDAD DIDACTICA 5. APLICACION DE LOS TRIBUTOS

1. Informacién y asistencia tributaria
* Emision de certificados
2. Colaboracion social
3. Tecnologias informaticas y telematicas
4. Liquidaciones y resoluciones
5. Prueba y notificaciones
6. Potestades de comprobacion e investigacion
7. Procedimiento de gestion
8. Inspeccion
9. Recaudacion
1

0. Asistencia mutua

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 3. LEY GENERAL TRIBUTARIA (Il): REGIMEN SANCIONADOR Y
ACTUACIONES ESPECIALES

UNIDAD DIDACTICA 1. INFRACCIONES Y SANCIONES

1. Potestad sancionadora
2. Clasificacion de infracciones




Relacionadas con el ingreso de la deuda tributaria
Por incumplimiento de obligaciones formales
Por resistencia o falta de colaboracion con la Administracion
Relacionadas con la utilizacion artificiosa de normas tributarias
Sanciones accesorias

3. Procedimiento sancionador

UNIDAD DIDACTICA 2. REVISION EN VIiA ADMINISTRATIVA

1. Procedimientos
* Nulidad de pleno derecho
Lesividad
Revocacion
Rectificacion de errores
Devolucion de ingresos indebidos
2. Recurso de reposicion
3. Reclamaciones econdmico-administrativas
* Procedimiento general
*  Procedimiento abreviado
* Recurso contencioso-administrativo
4. Recurso extraordinario de revision

UNIDAD DIDACTICA 3. DELITOS CONTRA LA HACIENDA PUBLICA

UNIDAD DIDACTICA 4. RECUPERACION DE AYUDAS DE ESTADO
1. Procedimiento

RESUMEN
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MODULO 4. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL CONTRIBUYENTE EN LA
GESTION TRIBUTARIA DIGITAL

UNIDAD DIDACTICA 1. MARCO GENERAL DE LA RELACION JURIDICO-
TRIBUTARIA

1. Evolucién hacia la gestion electrénica
2. Principios rectores

UNIDAD DIDACTICA 2. DERECHOS Y GARANTIAS DEL CONTRIBUYENTE

1. Derecho a la informacién y asistencia

2. Derecho a no aportar documentos ya en poder de la Administracion
3. Derecho a devolucién de ingresos indebidos

4. Derechos en procedimientos de comprobacion e inspeccion

5. Derechos a plazos maximos y resolucion expresa




UNIDAD DIDACTICA 3. DEBERES DE LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA

1. Deber de motivacion

2. Deber de confidencialidad

3. Conservacion de expedientes

4. Uso legitimo de la informacion tributaria
5. Colaboracion con otras Administraciones

UNIDAD DIDACTICA 4. OBLIGACIONES DE FACTURACION Y REGISTRO
1. Expedicion de factura
2. Requisitos del Reglamento de facturacion
3. Facturacion electronica obligatoria
4. Archivo electrénico y conservacion digital
* Sistemas de seguimiento y trazabilidad

UNIDAD DIDACTICA 5. SISTEMAS INFORMATICOS

1. Requisitos VERI*FACTU
2. Software no manipulable
3. Certificacion de sistemas
4. Sanciones por incumplimiento

RESUMEN
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MODULO 5. IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS FiSICAS (1)

UNIDAD DIDACTICA 1. NATURALEZA Y OBJETO DEL IMPUESTO

1. Configuracion
2. Ambito de aplicacién

UNIDAD DIDACTICA 2. SUJECION AL IMPUESTO

1. Hecho imponible

2. Contribuyentes

3. Rentas exentas

4. Imputacion temporal de rentas
5. Periodo impositivo y devengo

UNIDAD DIDACTICA 3. BASE IMPONIBLE

1. Métodos
2. Determinacion
* Rendimientos del trabajo
Rendimientos del capital mobiliario e inmobiliario
Rendimientos de actividades econdémicas
Imputaciones de renta
Ganancias y pérdidas patrimoniales




3. Reglas especiales de valoracion
* Estimacion
* Rentas en especie
4. Clases de renta
* General
* Del ahorro
5. Integracion y compensacion

UNIDAD DIDACTICA 4. BASE LIQUIDABLE

1. Reducciones
* Por atencidn a situaciones de dependencia y envejecimiento
* Por pensiones compensatorias

UNIDAD DIDACTICA 5. ADECUACION DEL IMPUESTO

1. Minimo personal y familiar
2. Minimo del contribuyente
3. Minimo por descendientes
4. Minimo por ascendientes
5. Minimo por discapacidad

RESUMEN
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MODULO 6. IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS FiSICAS (II)

UNIDAD DIDACTICA 1. CALCULO DEL IMPUESTO ESTATAL

1. Cuota integra
* Escala general
* Tipos de gravamen del ahorro
* Deducciones
2. Cuota liquida
* Deducciones
* Comprobacion de la situacion patrimonial

UNIDAD DIDACTICA 2. GRAVAMEN AUTONOMICO

1. Calculo
* Cuota integra autonémica
* Cuota liquida autonémica

UNIDAD DIDACTICA 3. CUOTA DIFERENCIAL
1. Deducciones

UNIDAD DIDACTICA 4. TRIBUTACION FAMILIAR

1. Unidades familiares
2. Reglas aplicables a la tributacién conjunta




UNIDAD DIDACTICA 5. REGIMENES ESPECIALES

. Rentas inmobiliarias

. Atribucion de rentas

. Transparencia fiscal internacional

. Derechos de imagen

. Trabajadores desplazados

. Instituciones de inversion colectiva

. Ganancias patrimoniales por cambio de residencia

UNIDAD DIDACTICA 6. GESTION DEL IRPF

1. Declaraciones

2. Pagos a cuenta

3. Liquidaciones provisionales
4. Obligaciones formales

UNIDAD DIDACTICA 7. RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL Y REGIMEN
SANCIONADOR

RESUMEN
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MODULO 7. IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE NO RESIDENTES

UNIDAD DIDACTICA 1. CONFIGURACION GENERAL DEL IMPUESTO

1. Contribuyentes

* Responsables

* Representantes
2. Hecho imponible

* Exenciones

UNIDAD DIDACTICA 2. RENTAS CON MEDIACION DE ESTABLECIMIENTO
PERMANENTE

1. Alcance
* Rentas imputables
. Base imponible
. Deuda tributaria y tipo de gravamen
. Periodo impositivo y devengo
. Declaracion y autoliquidacion
. Obligaciones
. Pagos a cuenta

UNIDAD DIDACTICA 3. RENTAS OBTENIDAS SIN MEDIACION DE
ESTABLECIMIENTO PERMANENTE

1. Alcance
2. Base imponible




3. Cuota tributaria

4. Declaracion y borrador

5. Obligaciones formales

6. Pagos a cuenta y retenciones
* Excepciones
* Rentas del trabajo y cambio de residencia
* Transmision de bienes inmuebles

UNIDAD DIDACTICA 4. ENTIDADES

1. Constituidas en Espana
2. Constituidas en el extranjero

* Presencia en territorio espanol

* Sin presencia en territorio espafiol
3. Obligaciones

UNIDAD DIDACTICA 5. RESIDENTES DE OTROS ESTADOS MIEMBROS DE LA
] 3
1. Procedimiento

UNIDAD DIDACTICA 6. GRAVAMEN ESPECIAL SOBRE BIENES INMUEBLES

1. Tipo de gravamen
2. Exenciones
3. Devengo y declaracion

UNIDAD DIDACTICA 7. OTRAS DISPOSICIONES

1. Sucesion y responsabilidad

2. Infracciones y sanciones

3. Procedimientos y recursos

4. Integracién con otros impuestos y obligaciones formales

UNIDAD DIDACTICA 8. PROCEDIMIENTOS AMISTOSOS EN MATERIA DE
IMPOSICION DIRECTA

1. Iniciacién

2. Desarrollo

3. Terminacion

4. Ejecucion

RESUMEN
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MODULO 8. IMPUESTO SOBRE SOCIEDADES (1)

UNIDAD DIDACTICA 1. ESTRUCTURA Y FUNDAMENTOS DEL IMPUESTO
SOBRE SOCIEDADES

1. Disposiciones generales




2. Hecho imponible
3. Contribuyentes

UNIDAD DIDACTICA 2. BASE IMPONIBLE

1. Limitacién a la deducibilidad de gastos
* Amortizaciones
Cobertura del riesgo de crédito en entidades financieras
Planes medioambientales y planes especiales de inversion
Provisiones y otros gastos
Limitacion en la deducibilidad de gastos financieros
2. Reglas de valoracion
* General
* Especiales
* Acuerdos previos de valoracion
3. Operaciones vinculadas
* Informacién y documentacion sobre entidades y operaciones vinculadas
4. Documentacion de operaciones con entidades no vinculadas residentes en paraisos
fiscales
5. Exenciones y reducciones
* Dividendos y participaciones en entidades
Rentas de establecimientos permanentes en el extranjero
Reduccion de rentas procedentes de activos intangibles
Reserva de capitalizacion
Compensacion de bases imponibles negativas
6. Valoracién previa de proyectos y acuerdos sobre activos intangibles
* Valoracion previa de gastos de [+D+i
* Acuerdos previos de calificacion y valoracion de rentas procedentes de activos
intangibles
7. Limites en las ayudas de la UE

UNIDAD DIDACTICA 3. PERIODO IMPOSITIVO Y DEVENGO

UNIDAD DIDACTICA 4. DEUDA TRIBUTARIA

1. Tipo de gravamen y cuota integra
2. Deducciones y bonificaciones
* Doble imposicion
Rentas obtenidas en Ceuta o Melilla
Prestacion de servicios publicos locales
Actividades de investigacion y desarrollo e innovacion tecnologica
Inversiones en producciones cinematograficas, series audiovisuales y
espectaculos en vivo de artes escénicas y musicales
* Creacion de empleo
3. Pagos fraccionados y retenciones

UNIDAD DIDACTICA 5. REGIMENES TRIBUTARIOS ESPECIALES

1. Agrupaciones de interés econémico y uniones temporales
2. Entidades dedicadas al arrendamiento de vivienda




. Sociedades y fondos de capital-riesgo

. Instituciones de inversion colectiva

. Consolidacion fiscal

. Fusiones, escisiones y canje de valores

. Mineria

. Investigacion y explotacién de hidrocarburos

. Transparencia fiscal internacional

10. Entidades de reducida dimensién
11. Contratos de arrendamiento financiero
12. Entidades de tenencia de valores extranjeros
13. Entidades parcialmente exentas
14. Comunidades titulares de montes vecinales en mano comun
15. Entidades navieras en funcién del tonelaje
16. Partidos politicos

UNIDAD DIDACTICA 6. GESTION DEL IMPUESTO
. Indice de entidades y obligaciones contables
. Declaracion, autoliquidacion y liquidacion provisional
. Devoluciones
. Retenciones e ingresos a cuenta
. Conversién de activos por impuesto diferido
. Facultades de comprobacion y determinacion de bases

UNIDAD DIDACTICA 7. DISPOSICIONES COMUNES Y COMPLEMENTARIAS
RESUMEN
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MODULO 9. IMPUESTO SOBRE SOCIEDADES (I1): REGIMEN FISCAL DE LAS
COOPERATIVAS Y ENTIDADES SIN FINES LUCRATIVOS

UNIDAD DIDACTICA 1. DISPOSICIONES GENERALES

1. Clasificacion de entidades
2. Obligaciones formales

UNIDAD DIDACTICA 2. CONCEPTUALIZACION DE LAS COOPERATIVAS

1. Cooperativas protegidas
2. Cooperativas especialmente protegidas
* Trabajo asociado
Agroalimentarias
Explotacion comunitaria de la tierra
Mar
Consumidores y usuarios
3. Cooperativas de crédito
4. Pérdida de la condicion de cooperativa fiscalmente protegida




5. Circunstancias excepcionales

UNIDAD DIDACTICA 3. REGIMEN FISCAL DE LAS COOPERATIVAS

1. Determinacion de la base imponible

* Valoracion de operaciones cooperativizadas
2. Composicion de la base imponible

* Resultados cooperativos

* Resultados extracooperativos
3. Deuda tributaria

* Cuota tributaria y tipos reducidos

* Compensacion de cuotas negativas

* Deducciones
4. Actualizacion de las aportaciones sociales
5. Retenciones
6. Tratamiento fiscal de los socios

UNIDAD DIDACTICA 4. BENEFICIOS FISCALES Y CONTROL DE LAS
COOPERATIVAS

1. Cooperativas de segundo grado

2. Uniones, federaciones y confederaciones

3. Beneficios fiscales reconocidos de cooperativas de crédito
4. Aplicacion y pérdida de los beneficios fiscales

5. Comprobacion e inspeccion

UNIDAD DIDACTICA 5. ENTIDADES SIN FINES LUCRATIVOS

1. Régimen fiscal en el impuesto sobre sociedades
* Rentas y explotaciones econdmicas exentas

Determinacion de la base imponible
Normas de valoracién
Tipo de gravamen y obligaciones contables
Rentas no sujetas a retencion
Obligacién de declarar
Aplicacion del régimen fiscal especial
Memoria econdmica y justificacion

2. Tributos locales

UNIDAD DIDACTICA 6. INCENTIVOS FISCALES AL MECENAZGO

1. Entidades beneficiarias
2. Régimen fiscal de las donaciones y aportaciones
* Deducciones
* Actividades prioritarias
* Exencion
* Justificaciéon
3. Otras formas de mecenazgo
* Convenios de colaboracién empresarial en actividades de interés general
* Gastos en actividades de interés general
* Programas de apoyo a acontecimientos de excepcional interés publico




RESUMEN
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MODULO 10. IMPUESTO SOBRE EL PATRIMONIO

UNIDAD DIDACTICA 1. DISPOSICIONES GENERALES

1. Caracter complementario del IRPF
2. Gestidn del impuesto
3. Sujeto pasivo

UNIDAD DIDACTICA 2. HECHO IMPONIBLE Y EXENCIONES

1. Bienes y derechos exentos
* Actividades econdmicas de personas fisicas
* Participaciones en entidades
*  Normas comunes

UNIDAD DIDACTICA 3. BASE IMPONIBLE

1. Valoracion de bienes y derechos

* Bienes inmuebles
Actividades empresariales y profesionales
Depdsitos y cuentas bancarias
Valores representativos de capitales propios o ajenos
Seguros de vida y rentas temporales o vitalicias
Bienes de lujo y objetos artisticos
Derechos reales y concesiones administrativas
Derechos derivados de la propiedad intelectual e industrial
Opciones contractuales
Bienes o derechos de contenido econémico
Valoracion de las deudas
Determinacion de |la base imponible
Tasacion pericial

UNIDAD DIDACTICA 4. BASE LIQUIDABLE

UNIDAD DIDACTICA 5. DEUDA TRIBUTARIA

1. Limite de la cuota integra
2. Deducciones y bonificaciones
3. Responsabilidad patrimonial
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MODULO 11. IMPUESTO SOBRE SUCESIONES Y DONACIONES

UNIDAD DIDACTICA 1. ORDENACION DEL IMPUESTO

1. Hecho imponible
2. Sujetos pasivos y responsables

UNIDAD DIDACTICA 2. BASE IMPONIBLE

1. Normas especiales para adquisiciones mortis causa
2. Normas especiales para transmisiones inter vivos
3. Comprobacion de valores

UNIDAD DIDACTICA 3. BASE LIQUIDABLE
1. Gravamen

UNIDAD DIDACTICA 4. DEUDA TRIBUTARIA

1. Deduccion por doble imposicion internacional
2. Bonificacion en Ceuta y Melilla

UNIDAD DIDACTICA 5. NORMAS ESPECIALES

1. Usufructo y otras instituciones

2. Particién y excesos de adjudicacion

3. Repudiacién y renuncia a la herencia

4. Donaciones especiales

5. Acumulacién de donaciones y contratos y pactos sucesorios

UNIDAD DIDACTICA 6. OBLIGACIONES FORMALES
1. Deberes de las autoridades, funcionarios y particulares

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION

1. Liquidacién

2. Pago

3. Aplazamiento y fraccionamiento de pago

RESUMEN
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MODULO 12. IMPUESTO SOBRE TRANSMISIONES PATRIMONIALES Y
ACTOS JURIDICOS DOCUMENTADOS

UNIDAD DIDACTICA 1. DISPOSICIONES GENERALES

1. Calificacion de actos, contratos y bienes
2. Concurrencia de convenciones y afeccion de bienes




UNIDAD DIDACTICA 2. TRANSMISIONES PATRIMONIALES ONEROSAS

1. Hecho imponible
2. Sujeto pasivo

3. Base imponible
4. Cuota tributaria

UNIDAD DIDACTICA 3. OPERACIONES SOCIETARIAS

1. Hecho imponible
2. Sujeto pasivo

3. Base imponible
4. Cuota tributaria

UNIDAD DIDACTICA 4. ACTOS JURIDICOS DOCUMENTADOS

1. Principios generales

2. Documentos notariales

3. Documentos mercantiles

4. Documentos administrativos

UNIDAD DIDACTICA 5. DISPOSICIONES COMUNES

1. Beneficios fiscales y exenciones
2. Comprobacion de valores

3. Devengo y prescripcion

4. Devoluciones

5. Régimen sancionador

UNIDAD DIDACTICA 6. GESTION Y PROCEDIMIENTOS

1. Normas generales de gestion

2. Plazos, lugar de presentacion y competencia territorial
3. Tramitacion y pago del impuesto

4. Obligaciones formales

5. Procedimientos especiales

6. Cierre registral

UNIDAD DIDACTICA 7. DISPOSICIONES ADICIONALES, TRANSITORIAS Y
FINALES

1. Empleo obligatorio de efectos timbrados
2. Delegacion de funciones por las CC. AA.
3. Mantenimiento de beneficios fiscales

4. Entrada en vigor y disposiciones finales
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AUTOEVALUACION




MODULO 13. IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO (1)

UNIDAD DIDACTICA 1. OBLIGACIONES DE FACTURACION

1. Supuesto de expedicion de factura
* Excepciones

UNIDAD DIDACTICA 2. FACTURAS

1. Requisitos
* Contenido
* Medio de expedicién
* Plazo de expedicion
* Particularidades

2. Remisién

3. Tipos especiales
* Recapitulativas
* Rectificativas

UNIDAD DIDACTICA 3. SISTEMAS INFORMATICOS DE FACTURACION
UNIDAD DIDACTICA 4. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS
UNIDAD DIDACTICA 5. OBLIGACIONES

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 14. IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO (Il)

UNIDAD DIDACTICA 1. MARCO CONCEPTUAL DEL IMPUESTO

1. Naturaleza
2. Aplicacion
3. Ambito espacial

UNIDAD DIDACTICA 2. ENTREGAS DE BIENES Y PRESTACIONES DE
SERVICIOS

1. Empresario o profesional
2. Edificaciones
3. Entregas de bienes
* Digital
* Operaciones asimiladas
* \Ventas en consigna
* Transformacion
4. Prestaciones de servicios




* Operaciones asimiladas
5. Operaciones no sujetas
6. Exenciones
* Operaciones interiores
* Exportaciones
* Situacion de depdsito temporal
* Regimenes aduaneros y fiscales
* Entregas a otro Estado miembro
7. Lugar de realizacion
* Entregas de bienes
* Prestaciones de servicios

UNIDAD DIDACTICA 3. ADQUISICIONES INTRACOMUNITARIAS

1. Operaciones asimiladas
2. Operaciones no sujetas
3. Exenciones

4. Lugar de realizaciéon

UNIDAD DIDACTICA 4. IMPORTACIONES DE BIENES

1. Operaciones asimiladas
2. Exenciones
Entrega en el interior exenta
Bienes personales
Bienes en régimen de viajeros
Pequenos envios
Traslado de la sede de actividad
Productos agricolas o ganaderos
Semillas, abonos y productos para el tratamiento del suelo
Animales de laboratorio y sustancias bioldgicas y quimicas destinadas a la
investigacion
Sustancias terapéuticas de origen humano y de reactivos para la determinacién de
los grupos sanguineos y de los tejidos humanos
Sustancias de referencia para el control de calidad de los medicamentos
Productos farmacéuticos destinados a competiciones deportivas internacionales
Bienes destinados a organismos caritativos o filantropicos
Bienes importados en beneficio de personas con minusvalia
Bienes en beneficio de victimas de catastrofes
Importaciones de bienes efectuadas en el marco de ciertas relaciones
internacionales
Bienes con fines de promocién comercial
Objetos de examen, analisis 0 ensayo
Bienes destinados a los organismos competentes en materia de proteccion de la
propiedad intelectual o industrial
Documentos de caracter turistico
Documentos diversos
Material audiovisual producido por la OMS
Objetos de coleccion o de arte
Materiales para el acondicionamiento y proteccion de mercancias




Bienes destinados al acondicionamiento o a la alimentacion en ruta de animales
Carburantes y lubricantes

Ataudes, materiales y objetos para cementerios

Productos de pesca

Bienes en régimen diplomatico o consular

Bienes destinados a organismos internacionales

Bienes destinados a la Organizacién del Tratado del Atlantico Norte y las fuerzas
armadas en el ambito de la politica comun de seguridad y defensa europeos
Reimportacion

Prestaciones de servicios relacionados con las importaciones

Bienes que se vinculen al régimen de depdsito distinto del aduanero
Exenciones en las importaciones de bienes para evitar la doble imposicién

UNIDAD DIDACTICA 5. DEVENGO DEL IMPUESTO

UNIDAD DIDACTICA 6. SUJETOS PASIVOS

1. Responsable
2. Repercusion
3. Obligaciones
* Contables
* Interfaces digitales
* Proveedores de servicios de pago

RESUMEN
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MODULO 15. IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO ()

UNIDAD DIDACTICA 1. BASE IMPONIBLE

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

UNIDAD DIDACTICA 2. TIPO IMPOSITIVO

1. General
2. Reducido

UNIDAD DIDACTICA 3. DEDUCCION DEL IVA

1. Derecho a la deduccién

* Limitaciones del derecho a deducir

* Exclusiones y restricciones del derecho a deducir
2. Prorrata

* General

* Especial
3. Bienes de inversion




4. Rectificacion

UNIDAD DIDACTICA 4. DEVOLUCION DEL IVA
1. Empresarios o profesionales no establecidos en el territorio de aplicacién del impuesto

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION DEL IMPUESTO
1. Liquidacién
2. Declaracion recapitulativa

UNIDAD DIDACTICA 6. REGIMENES ESPECIALES

1. Régimen simplificado
2. Régimen especial de la agricultura, ganaderia y pesca
3. Régimen especial de los bienes usados, objetos de arte, antigledades y objetos de
coleccion

. Régimen especial del oro de inversion

. Régimen especial de las agencias de viajes

. Régimen especial del recargo de equivalencia

. Régimen especial del grupo de entidades

. Régimen especial del criterio de caja

. Regimenes especiales aplicables a las ventas a distancia y a determinadas entregas

interiores de bienes y prestaciones de servicios

UNIDAD DIDACTICA 7. INFRACCIONES Y SANCIONES

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 16. IMPUESTOS ESPECIALES
UNIDAD DIDACTICA 1. NATURALEZA DE LOS IMPUESTOS ESPECIALES

UNIDAD DIDACTICA 2. IMPUESTOS ESPECIALES DE FABRICACION

1. Disposiciones comunes
* Contribuyentes
Exenciones
Devoluciones
Depésitos y almacenes
Régimen suspensivo
Tipos impositivos
Repercusién
2. Circulacion
3. Control de actividades y locales
4. Impuestos especiales sobre el alcohol y bebidas alcohdlicas
* Cerveza
* Vino y bebidas fermentadas




* Productos intermedios
* Alcohol y bebidas derivadas
5. Impuesto sobre hidrocarburos
* Tipos impositivos
* Devoluciones
6. Impuesto sobre las labores del tabaco
7. Impuesto sobre los liquidos para cigarrillos electronicos y otros productos relacionados
con el tabaco

UNIDAD DIDACTICA 3. IMPUESTO ESPECIAL SOBRE DETERMINADOS
MEDIOS DE TRANSPORTE

. Operaciones exentas o no sujetas
. Devengo
. Base imponible
. Aplicacion
* Tipo impositivo
* Cuota del impuesto
* Repercusion
5. Gestion
6. Infracciones y sanciones
7. Disposiciones territoriales especiales

UNIDAD DIDACTICA 4. IMPUESTOS ESPECIALES SOBRE EL CARBON

1. Operaciones exentas o0 no sujetas
2. Devengo
3. Base imponible
4. Aplicacion
* Tipo impositivo
* Repercusion
5. Gestion
6. Infracciones y sanciones

UNIDAD DIDACTICA 5. IMPUESTOS ESPECIALES SOBRE LA ELECTRICIDAD

1. Operaciones exentas o no sujetas
2. Devengo
3. Determinacion de la base
* Base imponible
* Base liquidable
4. Aplicacion
* Tipo impositivo
* Cuota integra
* Repercusion
5. Gestion
6. Infracciones y sanciones

RESUMEN




AUTOEVALUACION

MODULO 17. INPUESTO COMPLEMENTARIO PARA LOS GRUPOS
MULTINACIONALES Y LOS GRUPOS NACIONALES DE GRAN MAGNITUD (I)

UNIDAD DIDACTICA 1. ESTRUCTURA Y FUNDAMENTOS DEL IMPUESTO

1. Naturaleza juridica

2. Ambito de aplicacién

3. Sujetos y grupos alcanzados

4. Exenciones y entidades excluidas

UNIDAD DIDACTICA 2. ESTRUCTURA CUANTITATIVA DEL IMPUESTO

1. Hecho imponible
2. Conceptos clave

UNIDAD DIDACTICA 3. BASE IMPONIBLE

1. Resultado contable y estandares aplicables

2. Ajustes para determinar ganancias o pérdidas admisibles
3. Exclusiones especificas

4. Calculo del tipo impositivo efectivo

5. Tipo de gravamen y cuota del impuesto complementario

UNIDAD DIDACTICA 4. IMPUESTOS CUBIERTOS Y AJUSTES EN LA BASE
IMPONIBLE

1. Tipos de ajustes

* Impuestos diferidos

* Creditos fiscales

* Otros elementos
2. Integracion de participaciones cualificadas, entidades transparentes y ganancias
excluidas

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 18. IMPUESTO COMPLEMENTARIO PARA LOS GRUPOS
MULTINACIONALES Y LOS GRUPOS NACIONALES DE GRAN MAGNITUD

(1)

UNIDAD DIDACTICA 1. DECLARACION INFORMATIVA

1. Alcance
2. Obligaciones
3. Intercambio automatico de informacién en grupos multinacionales




UNIDAD DIDACTICA 2. AUTOLIQUIDACION Y CONTROL ADMINISTRATIVO

1. Contenido y presentacion
2. Ingreso de la deuda tributaria
3. Facultades de la Administracion tributaria

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCEDIMIENTOS Y REGIMENES ESPECIALES

1. Regimenes de neutralidad y de distribucion

2. Reestructuraciones empresariales, fusiones y escisiones

3. Entidades de inversion, entidades de seguros fiscalmente transparentes y propiedad
minoritaria

UNIDAD DIDACTICA 4. INFRACCIONES, SANCIONES Y RESPONSABILIDAD
TRIBUTARIA

1. Régimen sancionador
2. Responsabilidad del grupo y de las entidades constitutivas
3. Casos de incumplimiento

UNIDAD DIDACTICA 5. INTEGRACION CON OTROS IMPUESTOS Y
NORMATIVA COMPLEMENTARIA

1. Relacién con el Real Decreto 252/2025
2. Impacto en la planificacién fiscal internacional y reporte pais por pais

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 19. IMPUESTO SOBRE EL MARGEN DE INTERESES Y COMISIONES
DE DETERMINADAS ENTIDADES FINANCIERAS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL MARCO NORMATIVO

1. Integracion con la normativa internacional y los estandares GloBE

2. Estructura general de la ley y sus implicaciones para los grupos multinacionales y
nacionales

3. Ambito territorial y efectos de los tratados y convenios

UNIDAD DIDACTICA 2. CONFIGURACION GENERAL DEL IMPUESTO
COMPLEMENTARIO

1. Hecho imponible
2. Conceptos clave

UNIDAD DIDACTICA 3. AMBITO SUBJETIVO Y REGLAS DE SUJECION

1. Entidades constitutivas
2. Entidades excluidas y supuestos especiales
3. Implicaciones para estructuras societarias complejas




UNIDAD DIDACTICA 4. BASE IMPONIBLE

1. Resultado y estandares contables aplicables

2. Ajustes GloBE para determinar ganancias o pérdidas admisibles
3. Ganancias no atribuibles

4. Reparto de ganancias o pérdidas

5. Sustancia econdmica

6. Calculo final de la base imponible del impuesto complementario

UNIDAD DIDACTICA 5. DETERMINACION DE LOS IMPUESTOS CUBIERTOS
AJUSTADOS

1. Impuestos cubiertos ajustados

2. Tratamiento de los impuestos diferidos y créditos fiscales

3. Atribucién especifica de los impuestos soportados por determinadas entidades
4. Ajustes posteriores a la declaracién y variaciones en los tipos impositivos

UNIDAD DIDACTICA 6. DETERMINACION DEL TIPO EFECTIVO Y CALCULO DE
LA DEUDA TRIBUTARIA

. Tipo impositivo efectivo

. Tipo de gravamen del impuesto complementario
. Determinacion de la cuota

. Impuesto complementario nacional

. Impuesto complementario primario

. Impuesto complementario secundario

. Impuesto complementario adicional

UNIDAD DIDACTICA 7. REGIMEN DE APLICACION TEMPORAL Y
SITUACIONES ESPECIALES DEL IMPUESTO

1. Periodo impositivo y devengo del impuesto
2. Supuestos de exclusion y no exigibilidad
3. Regimenes especiales
* Reestructuraciones empresariales
* Regimenes de neutralidad fiscal y distribucion
* Entidades de inversion y entidades de seguros
* Entidades constitutivas de propiedad minoritaria

UNIDAD DIDACTICA 8. CUMPLIMIENTO FORMAL, GESTION TRIBUTARIA Y
POTESTADES DE LA ADMINISTRACION

. Obligacion de informacién y régimen sancionador
. Ejercicio de opciones por el contribuyente

. Gestion del impuesto

. Facultades de comprobacion de la Administracion
. Evaluacién de la equivalencia

. Orden jurisdiccional aplicable

RESUMEN




AUTOEVALUACION

MODULO 20. IMPUESTO SOBRE DETERMINADOS SERVICIOS DIGITALES

UNIDAD DIDACTICA 1. NATURALEZA Y OBJETO DEL IMPUESTO SOBRE
DETERMINADOS SERVICIOS DIGITALES

1. Tipos
* Servicios de publicidad en linea
* Servicios de intermediacion en linea
2. Supuestos de no sujecion
3. Lugar de realizacion de las prestaciones de servicios digitales
4. Contribuyentes

UNIDAD DIDACTICA 2. BASE IMPONIBLE
1. Cuota integra

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION

1. Obligaciones formales
2. Registros obligatorios
3. Memoria descriptiva

UNIDAD DIDACTICA 4. INFRACCIONES Y SANCIONES
RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 21. IMPUESTO SOBRE LAS TRANSACCIONES FINANCIERAS

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS GENERALES DEL IMPUESTO SOBRE LAS
TRANSACCIONES FINANCIERAS

1. Exenciones
2. Base imponible
3. Contribuyentes, sujetos pasivos y responsables

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION

1. Supuestos de presentacién
2. Comunicacion

3. Acuerdos de colaboracién
4. Autoliquidacion

UNIDAD DIDACTICA 3. OBLIGACIONES

RESUMEN




AUTOEVALUACION

MODULO 22. TASAS Y PRECIOS PUBLICOS

UNIDAD DIDACTICA 1. MARCO CONCEPTUAL DE LAS TASAS Y PRECIOS
PUBLICOS

UNIDAD DIDACTICA 2. TASAS

1. Normas generales

2. Relacién juridico-tributaria

3. Prestaciones patrimoniales de caracter publico
Tasa por utilizacion del dominio publico y prestacion de servicios gestionadas por
el Ministerio de Fomento
Tasa por prestacion de servicios gestionados por el Ministerio de la Presidencia
Tasas por prestacion de servicios gestionados por los Ministerios de la Presidencia
y de Justicia
Tasas por prestacion de servicios gestionados por el Ministerio de Industria y
Energia
Tasas por prestacion de servicios gestionados por el Ministerio de Defensa
Tasas por prestacion de servicios gestionados por el Ministerio de Educacion y
Cultura
Tasas por prestacion de servicios gestionados por el Ministerio de Sanidad y
Consumo
Tasa por utilizacion privativa o aprovechamiento especial de bienes del dominio
publico estatal

4. Gestion y liquidacion de las tasas

UNIDAD DIDACTICA 3. PRECIOS PUBLICOS

1. Establecimiento y modificacion
2. Administracion y cobro de los precios publicos

UNIDAD DIDACTICA 4. MODIFICACION DE LA LEY REGULADORA DE LAS
HACIENDAS LOCALES

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 23. HACIENDA AUTONOMICA (1): REGIMEN COMUN DE
FINANCIACION

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL REGIMEN DE FINANCIACION
AUTONOMICA

1. Ambito territorial y aplicacién del régimen comuin
2. Principios constitucionales y estatutarios




UNIDAD DIDACTICA 2. MARCO LEGAL DEL REGIMEN COMUN

1. Ley Organica 8/1980, de 22 de septiembre, de Financiacion de las Comunidades
Auténomas

2. Ley 22/2009, de 18 de diciembre, por la que se regula el sistema de financiacion de las
Comunidades Autonomas de régimen comun y Ciudades con Estatuto de Autonomia y se
modifican determinadas normas tributarias

3. Distribucion competencial y principios del modelo de financiacion

UNIDAD DIDACTICA 3. NECESIDADES DE FINANCIACION

1. Determinacion del afio base y criterios técnicos
2. Actualizacidon de necesidades y revisiones

UNIDAD DIDACTICA 4. RECURSOS DEL SISTEMA

1. Tributos cedidos parcialmente por el Estado

2. Recursos propios de las comunidades autonomas

3. Mecanismos de nivelacion y garantia
* Fondo de Garantia de Servicios Publicos Fundamentales
* Fondo de Suficiencia Global
* Fondos de Convergencia Autonémica

UNIDAD DIDACTICA 5. COORDINACION Y CONTROL

1. Consejo de Politica Fiscal y Financiera
2. Endeudamiento y estabilidad presupuestaria
3. Evaluacion quinquenal del impacto normativo estatal

UNIDAD DIDACTICA 6. LIQUIDACION Y TRANSPARENCIA

1. Sistema de entregas a cuenta

2. Liquidacion definitiva

3. Ajustes, compensaciones y regularizaciones
4. Informacidn, auditoria y control financiero

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 24. HACIENDA AUTONOMICA (I1): REGIMENES ESPECIALES DE
FINANCIACION

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LOS REGIMENES ESPECIALES DE
FINANCIACION AUTONOMICA

1. Naturaleza juridica de los regimenes especiales
2. Principios rectores

UNIDAD DIDACTICA 2. REGIMEN FORAL




UNIDAD DIDACTICA 3. CONCIERTO ECONOMICO CON EL PAIS VASCO

1. Tributos concertados
*  Normativa autbnoma
* Concertados con normativa estatal
* Mecanismos de armonizacion
2. Cupo del Pais Vasco
* Metodologia del Cupo 2022-2026

UNIDAD DIDACTICA 4. CONVENIO ECONOMICO CON LA COMUNIDAD
FORAL DE NAVARRA

1. Competencias tributarias

* Tributos de normativa foral

* Tributos armonizados con el Estado

* Administracion y recaudacion tributaria
2. Aportacion al Estado

* Principios de calculo

* Ajustes por competencias no asumidas

* Liquidacién anual

UNIDAD DIDACTICA 5. REGIMEN ESPECIAL DE CANARIAS

1. Principios y compensacion del hecho insular
* Objetivos de cohesion territorial y social
* Medidas de compensacion de la lejania y fragmentacion
2. Medidas de promocién del desarrollo econémico
* Econdmicas
* Fiscales
3. Zona Especial Canaria
* Reégimen general
* Régimen especial de entidades financieras
* Régimen especial de las empresas que se dediquen a la produccion,
manipulacion, transformacion o comercializacion de mercancias
4. Impuesto general indirecto canario
* Tributacion
* Deducciones y devoluciones
* Regimenes especiales

RESUMEN

AUTOEVALUACION

SOLUCIONARIO

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA




PARTE 4. INGLES PARA EXTRANJEROS

INTRODUCCION

MODULO 1. INTRODUCCION AL INGLES FUNCIONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. ORTOGRAFIA BASICA

1. Alfabeto
2. Introduccién a los sonidos vocalicos y consonanticos
* \Vocales cortas y largas
* Consonantes problematicas
* Entonacion
3. Reglas ortograficas
* Uso de mayusculas
* Formacion de plurales
* Puntuacion

UNIDAD DIDACTICA 2. ASPECTOS ESENCIALES

1. Pronombres personales
* Sujeto
* Objeto
* Posesivos
* Reflexivos
2. Articulos definidos e indefinidos
* Casos sin articulo
3. Numeros
* Cardinales y ordinales
* Horas
4. Fechas

UNIDAD DIDACTICA 3. PRESENTACIONES Y SALUDOS

1. Informacién personal basica
* Edad
* Lugar de origen
* Aficiones

RESUMEN

MODULO 2. GRAMATICA INGLESA I: PRESENTE Y ELEMENTOS BASICOS

UNIDAD DIDACTICA 1. VERBOS

1. Verbo “to be”
2. Verbo “have” y “have got”




UNIDAD DIDACTICA 2. TIEMPOS VERBALES PRESENTES

1. Presente simple
* Negaciones
* Enunciados interrogativos
2. Presente continuo
* Negaciones
* Enunciados interrogativos
3. Presente simple vs. presente continuo

UNIDAD DIDACTICA 3. VERBOS MODALES

1. Verbo “can”

2. Modales basicos
“Can” vs. “could”
“‘May” vs. “might”
“Must” vs. “have to”
“Should” vs. “ought to”
“Will” vs. “would”

UNIDAD DIDACTICA 4. ELEMENTOS FUNDAMENTALES

1. Imperativos
2. Exclamaciones
3. “There is” y “There are”

UNIDAD DIDACTICA 5. VOCABULARIO BASICO

1. Relaciones personales
2. Situaciones cotidianas
3. Adverbios de frecuencia

UNIDAD DIDACTICA 6. HERRAMIENTAS GRAMATICALES

1. Conectores
2. Preguntas “wh-*

RESUMEN

MODULO 3. GRAMATICA INGLESA II: PASADO Y ESTRUCTURAS
INTERMEDIAS

UNIDAD DIDACTICA 1. TIEMPOS VERBALES PASADOS

1. Pasado simple
* Negaciones
* Enunciados interrogativos
* Verbos irregulares
2. Pasado continuo
* Negaciones
* Enunciados interrogativos




3. Presente perfecto
* Negaciones
* Enunciados interrogativos
4. Pasado perfecto
* Negaciones
* Enunciados interrogativos
5. Diferencias entre los tiempos verbales pasados
* Marcadores temporales
6. Used to + infinitivo

UNIDAD DIDACTICA 2. OTRAS ESTRUCTURAS GRAMATICALES

1. Genitivo
2. Contables e incontables
* Adverbios de cantidad y cuantificadores
3. Adjetivos distributivos
4. Comparativo y superlativo
5. Demostrativos

UNIDAD DIDACTICA 3. VOCABULARIO INTERMEDIO

1. Vocabulario tematico
* Cultura y entretenimiento
* Sentimientos
* Ambitos profesionales
2. Colocaciones basicas
* Sustantivo + adjetivo
Verbo + sustantivo

* Adverbio + adjetivo

* Expresiones frecuentes
3. Sinbnimos y anténimos
4. Prefijos y sufijos

RESUMEN

MODULO 4. GRAMATICA INGLESA Ill: FUTURO, CONDICIONALES Y VOZ
PASIVA

UNIDAD DIDACTICA 1. TIEMPOS VERBALES FUTUROS

1. Futuro simple
* Negaciones
* Enunciados interrogativos
* Going to
* Wil vs. going to
2. Otras formas de futuro

UNIDAD DIDACTICA 2. CONDICIONALES

1. Condicional cero
2. Primer condicional




3. Segundo condicional

UNIDAD DIDACTICA 3. VOZ PASIVA

1. Uso en tiempos compuestos
* Pasiva con presente continuo
* Pasiva con pasado continuo
* Pasiva con presente perfecto

RESUMEN

MODULO 5. GRAMATICA INGLESA IV: ESTRUCTURAS AVANZADAS

UNIDAD DIDACTICA 1. PREPOSICIONES

1. Tipos
* De tiempo
De lugar
De movimiento o direccion
De causa
De manera
2. Verbos preposicionales
3. Adjetivos con preposicion

UNIDAD DIDACTICA 2. EXPRESIONES COMUNES

1. Dar opiniones y argumentar
* Mostrar desacuerdo o acuerdo parcial
2. Question tags

UNIDAD DIDACTICA 3. ESTILO INDIRECTO
1. Transformacioén

UNIDAD DIDACTICA 4. CONJUNCIONES

1. De coordinacion
2. De subordinacion

UNIDAD DIDACTICA 5. CONECTORES

1. Contraste
2. Adicion

3. Finalidad
4. Causales
5. Secuencia

RESUMEN




MODULO 6. INGLES PARA ACTIVIDADES COMERCIALES

UNIDAD DIDACTICA 1. LEXICO

1. Vocabulario técnico de ventas
* Atencion al cliente
* Presentacion de productos o servicios
* Venta telefénica
2. Términos financieros y contables
* Condiciones de venta
* Incoterms

UNIDAD DIDACTICA 2. ATENCION AL CLIENTE Y PROVEEDORES

1. Demostracién de productos y servicios
* Descripcién de caracteristicas
2. Gestion de consultas y solicitudes
* Consultas habituales
3. Resolucion de problemas y quejas
4. Negociacién de precios y condiciones
5. Confirmacion de pedidos y contratos
* Uso de expresiones para evitar malentendidos

UNIDAD DIDACTICA 3. COMUNICACION COMERCIAL ESCRITA

1. Correos electrénicos profesionales
* Abreviaturas

2. Facturas y 6rdenes de compra

3. Contratos y acuerdos comerciales
* Lenguaje especifico

UNIDAD DIDACTICA 4. TECNICAS DE VENTA

1. Negociacion

* Fdérmulas y estructuras en la negociacion
2. Técnicas de persuasion y concesion

* Expresiones y formas gramaticales
3. Cierre de negociaciones

UNIDAD DIDACTICA 5. ATENCION POSVENTA

1. Resolucion de problemas
2. Programas de fidelizacién

RESUMEN

MODULO 7. INGLES PARA INFORMATICA Y TECNOLOGIA

UNIDAD DIDACTICA 1. TERMINOLOGIA
1. Dispositivos y componentes




* Hardware
* Periféricos y accesorios
2. Software y aplicaciones
3. Redes y conectividad
* Protocolos de red
4. Areas innovadoras
* Inteligencia artificial
*  Computacion en la nube
5. Verbos y expresiones habituales

UNIDAD DIDACTICA 2. COMUNICACION CON SOPORTE TECNICO

1. Describir problemas técnicos
2. Dar instrucciones para resolucion de problemas
3. Interactuar con clientes o usuarios

UNIDAD DIDACTICA 3. REDACCION DE DOCUMENTACION TECNICA

1. Instrucciones para tareas técnicas
2. Tipos

* Manuales y guias

* Informes de incidentes

* Correos electrénicos técnicos

UNIDAD DIDACTICA 4. SEGURIDAD INFORMATICA Y CIBERSEGURIDAD

1. Amenazas y vulnerabilidades comunes
2. Protocolos de respuesta ante incidentes
3. Buenas practicas de seguridad

RESUMEN

MODULO 8. INGLES PARA LOGISTICA Y TRANSPORTE INTERNACIONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. VOCABULARIO

1. Métodos de transporte
* Transporte aéreo
* Transporte maritimo
* Transporte terrestre
* Transporte multimodal
2. Equipamiento y personal de logistica
3. Documentacién comun
4. Incoterms

UNIDAD DIDACTICA 2. COMUNICACION CON CLIENTES Y PROVEEDORES
1. Pedidos
* Estados
* Tipos de mercancias
2. Disponibilidad
3. Problemas y reclamaciones




UNIDAD DIDACTICA 3. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE ENViOS

1. Rastreo
2. Entrega

UNIDAD DIDACTICA 4. COORDINACION DE TRANSPORTISTAS

1. Confirmar recogidas y entregas
2. Comunicarse con transportistas internacionales

UNIDAD DIDACTICA 5. PROCESOS ADUANEROS

1. Documentacién para exportacion o importacion
2. Impuestos y aranceles

UNIDAD DIDACTICA 6. GESTION DE INVENTARIOS Y ALMACENES
1. Control de calidad

RESUMEN

MODULO 9. INGLES PARA RESTAURACION

UNIDAD DIDACTICA 1. LEXICO

1. Utensilios y equipo de cocina
* Métodos de coccién
2. Restaurante
* Roles y funciones
* Areas del restaurante
3. Dietas y restricciones alimentarias
4. Expresiones y términos para describir la comida
5. Medidas y pesos

UNIDAD DIDACTICA 2. CARTA

1. Cartas especiales
2. Descripciones de platos

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE RESERVAS

1. Confirmaciones y cambios
2. Cancelaciones

UNIDAD DIDACTICA 4. ATENCION AL CLIENTE

1. Pedidos y sugerencias
2. Quejas
3. Fin del servicio

UNIDAD DIDACTICA 5. COBRO
1. Cargos y tarifas adicionales




UNIDAD DIDACTICA 6. COORDINACION CON EL EQUIPO

1. Comunicacién con cocina
2. Expresiones y protocolos de comunicacién interna
3. Coordinacion en el servicio

RESUMEN

MODULO 10. INGLES PARA HOTELERIA Y TURISMO

UNIDAD DIDACTICA 1. LEXICO

1. Alojamiento
* Areas del hotel

2. Reservas

3. Servicios adicionales

4. Atracciones turisticas y actividades
* Tipos de transporte

UNIDAD DIDACTICA 2. ATENCION AL CLIENTE

1. Recepcion y check-in

* Homdéfonos: their, there y they’re
2. Resolucion de problemas y solicitudes
3. Check-out y despedidas
4. Recogida de opiniones del cliente

UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION Y COORDINACION DE ACTIVIDADES
TURISTICAS

1. Dar direcciones
2. Organizacion de excursiones y tours
* Uso de guiones
3. Emision de entradas y otros documentos

RESUMEN

MODULO 11. INGLES PARA EMERGENCIAS MEDICAS

UNIDAD DIDACTICA 1. VOCABULARIO

1. Partes del cuerpo humano
* Cara
* Organos internos

2. Signos y sintomas
* Dolor

UNIDAD DIDACTICA 2. COMUNICACION EN EMERGENCIAS MEDICAS

1. Realizar una llamada de emergencia
* Antecedentes




* Ubicacion
2. Atender al paciente

* Instrucciones

* Situaciones de emergencia habituales
3. Derivar a servicios especializados

* Expresiones de tiempo estimado

UNIDAD DIDACTICA 3. INTERACCION EN EL HOSPITAL O CENTRO DE SALUD

1. Recepcion y registro de pacientes

2. Interaccién con el personal médico

3. Atencién médica

4. Actualizacion a familiares y acompanantes

RESUMEN

MODULO 12. INGLES PARA EMERGENCIAS NO MEDICAS

UNIDAD DIDACTICA 1. LEXICO

1. Situaciones de emergencia
* Desastres naturales
* Accidentes causados por la accion humana
2. Evacuaciones y rescates
* Emergencias colectivas
3. Personal de emergencia
4. Personas afectadas

UNIDAD DIDACTICA 2. LLAMADAS Y COMUNICACION DURANTE
EMERGENCIAS
1. Descripcion profesional de una emergencia
2. Lenguaje efectivo
* Verbos modales de obligacion
* Imperativo

UNIDAD DIDACTICA 3. PROTOCOLOS DE ACTUACION EN DIFERENTES TIPOS
DE EMERGENCIAS

1. Incendio

2. Accidente de trafico

3. Evacuacion en edificios

4. Incidentes con materiales peligrosos

UNIDAD DIDACTICA 4. INTERACCION CON EQUIPOS Y TESTIGOS

1. Coordinacion
2. Comunicacion con testigos y afectados

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION Y SEGUIMIENTO POSEMERGENCIA
1. Evaluacion de danos




2. Asistencia a personas desplazadas
3. Elaboracién de informes

RESUMEN

MODULO 13. INGLES PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DIDACTICA 1. VOCABULARIO

1. Atencion al publico
Saludos y bienvenida
Ofrecer ayuda
Responder a consultas
Gestidn de problemas o quejas
Despedidas
2. Oficina
* Mobiliario
* Material de oficina
3. Tareas administrativas

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE COMUNICACIONES PROFESIONALES

1. Llamadas telefénicas

* Gestionar malentendidos
2. Correos electronicos

* Abreviaturas
3. Correspondencia formal

UNIDAD DIDACTICA 3. ORGANIZACION Y GESTION DE TAREAS
1. Agendas
* Prioridad
2. Delegacion y supervision
3. Elaboracién de informes y resumenes

UNIDAD DIDACTICA 4. COORDINACION DE EVENTOS Y REUNIONES

1. Reuniones
* Tipos
* Colocaciones
* Actas
2. Eventos y viajes corporativos
* Tipo
* Organizacion

RESUMEN




MODULO 14. INGLES PARA EL LIDERAZGO

UNIDAD DIDACTICA 1. LEXICO

1. Puestos laborales
* Departamentos
2. Roles del lider

UNIDAD DIDACTICA 2. COMUNICACION INTERPERSONAL

1. Retroalimentacién constructiva
* Estilo indirecto

2. Reclutamiento y gestion de personal
* Contratacion y despidos

UNIDAD DIDACTICA 3. TECNICAS DE TOMA DE DECISIONES

1. Analisis de riesgos y alternativas
2. Verbos clave
3. Comunicacién de decisiones al equipo

UNIDAD DIDACTICA 4. NEGOCIACIONES

1. Técnicas
2. Uso de los condicionales
*  Primer condicional
* Segundo condicional
3. Manejo de objeciones

UNIDAD DIDACTICA 5. COMUNICACION EFECTIVA EN NEGOCIOS

1. Uso de un lenguaje conciso y claro
* False friends

RESUMEN

PARTE 5. ORGANIZACION DE PROCESOS DE VENTA

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DEL ENTORNO COMERCIAL.

1. Estructura del entorno comercial

2. Férmulas y formatos comerciales

3. Evolucion y tendencias de la comercializacion y distribucién comercial. Fuentes de
informacion y actualizacion comercial

4. Estructura y proceso comercial en la empresa

5. Posicionamiento e imagen de marca del producto, servicio y los establecimientos
comerciales

6. Normativa general sobre comercio

7. Derechos del consumidor




UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE LA VENTA PROFESIONAL.

1. El vendedor profesional
2. Organizacion del trabajo del vendedor profesional
3. Manejo de las herramientas de gestion de tareas y planificacion de visitas

UNIDAD DIDACTICA 3. DOCUMENTACION PROPIA DE LA VENTA DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS.

1. Documentos comerciales

2. Documentos propios de la compraventa

3. Elaboracién de la documentacion

4. Aplicaciones informaticas para la elaboracion y organizacion de la documentacion
comercial

UNIDAD DIDACTICA 4. CALCULO Y APLICACIONES PROPIAS DE LA VENTA.

1. Operativa basica de calculo aplicado a la venta

2. Calculo de PVP (Precio de venta al publico)

3. Estimacion de costes de la actividad comercial

4. Fiscalidad

5. Calculo de descuentos y recargos comerciales

6. Calculo de rentabilidad y margen comercial

7. Célculo de comisiones comerciales

8. Calculo de cuotas y pagos aplazados: intereses

9. Aplicaciones de control y seguimiento de pedidos, facturacion y cuentas de clientes
10. Herramientas e instrumentos para el calculo aplicados a la venta

PARTE 6. TECNICAS DE VENTA

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESOS DE VENTA.

1. Tipos de venta

2. Fases del proceso de venta
3. Preparacion de la venta

4. Aproximacion al cliente

5. Analisis del producto/servicio
6. El argumentario de ventas

UNIDAD DIDACTICA 2. APLICACION DE TECNICAS DE VENTA.

. Presentacion y demostracion del producto/servicio
. Demostraciones ante un gran numero de clientes

. Argumentacion comercial

. Técnicas para la refutacion de objeciones

. Técnicas de persuasion a la compra

. Ventas cruzadas

. Técnicas de comunicacion aplicadas a la venta

. Técnicas de comunicacion no presenciales
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UNIDAD DIDACTICA 3. SEGUIMIENTO Y FIDELIZACION DE CLIENTES.

1. La confianza y las relaciones comerciales

2. Estrategias de fidelizacion

3. Externalizacién de las relaciones con clientes: telemarketing
4. Aplicaciones de gestion de relaciones con el cliente (CRM)

UNIDAD DIDACTICA 4. RESOLUCION DE CONFLICTOS Y RECLAMACIONES
PROPIOS DE LA VENTA.

1. Conflictos y reclamaciones en la venta
2. Gestion de quejas y reclamaciones
3. Resolucion de reclamaciones

PARTE 7. MARKETING

INTRODUCCION

MODULO 1. MARKETING TRADICIONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO Y DEFINICIONES DEL MARKETING
UNIDAD DIDACTICA 2. ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MARKETING

UNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION AL MARKETING TRADICIONAL

1. Las 4P del marketing
*  Producto
Precio
*  Promocion
* Punto de venta

UNIDAD DIDACTICA 4. COMUNICACION O MARKETING OFFLINE

1. Copywriting
2. Géneros periodisticos
Noticia
Entrevista
Editorial
Croénica
Reportaje
Nota de prensa
3. Comunicacion eficaz
4. Storytelling

UNIDAD DIDACTICA 5. BRANDING
1. Identidad corporativa

* Dimension expresiva

* Atributos de marca




2. Imagen de marca

UNIDAD DIDACTICA 6. RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

1. Antecedentes de la RSC
2. Triple bottom line
*  Ambito econémico
* Ambito social
* Ambito ambiental

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 2. PUBLICIDAD TRADICIONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. ANTECEDENTES HISTORICOS

UNIDAD DIDACTICA 2. MEDIOS CONVENCIONALES

1. Television

2. Periddicos y revistas
3. Radio

4. Cine

5. Publicidad exterior

UNIDAD DIDACTICA 3. MEDIOS NO CONVENCIONALES
1. Patrocinio y mecenazgo
2. Marketing directo

3. Merchandising
4. Publicidad display

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 3. MARKETING DIGITAL

UNIDAD DIDACTICA 1. DEL MARKETING TRADICIONAL AL MARKETING
DIGITAL

1. Las 4E y las 4F
2. Medios del marketing digital
* Medios pagados
* Medios propios
* Medios ganados
3. Objetivos del marketing digital
* Planteamiento de los objetivos




UNIDAD DIDACTICA 2. ESTRATEGIAS DE MARKETING

1. Estrategias de inbound marketing
* Posicionamiento web
* Marketing de contenidos
* Email marketing
* Marketing viral
* Video marketing
* Reputacion online
2. Estrategias de outbound marketing
* Publicidad display
* Intersitials
* Remarketing o retargeting
* Spots audiovisuales
* Campanas en redes sociales
* Correo publicitario no deseado o spam

UNIDAD DIDACTICA 3. INVESTIGACION DE MERCADOS

UNIDAD DIDACTICA 4. PLAN DE MARKETING DIGITAL
1. Estructura del plan de marketing

UNIDAD DIDACTICA 5. GROWTH HACKING

1. Perfil del growth hacker
2. Herramientas de growth hacking

RESUMEN
AUTOEVALUACION

MODULO 4. METRICAS DEL MARKETING

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LAS METRICAS

UNIDAD DIDACTICA 2. METODOS DE VALORACION DE LA MARCA

UNIDAD DIDACTICA 3. METRICAS DE PUBLICIDAD

1. Gross rating point (GRP)
2. Cuota de inversion o notoriedad

UNIDAD DIDACTICA 4. METRICAS DE MARKETING DIGITAL

1. Coste por clic (CPC)

2. Coste por mil impresiones (CPM)
3. Click through rate (CTR)

4. indice de conversién (IDC)

5. Coste por visita (CPV)

6. Coste por adquisicion (CPA)




7. Retorno de la inversion (ROI)

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 5. COMERCIO ELECTRONICO O E-COMMERCE
UNIDAD DIDACTICA 1. ORIGEN DEL COMERCIO ELECTRONICO

UNIDAD DIDACTICA 2. INTRODUCCION AL COMERCIO ELECTRONICO

1. Ventajas del comercio electrénico
2. Desventajas del comercio electronico

UNIDAD DIDACTICA 3. TIPOS DE COMERCIO ELECTRONICO

1. Transacciones entre las administraciones y otras personas fisicas o juridicas (G2C)
2. Transacciones entre organizaciones (B2B)

3. Transacciones intraorganizacionales (B2E)

4. Transacciones entre empresas y consumidores finales (B2C)

5. Transacciones entre particulares (C2C)

6. Otras clasificaciones

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTENT MANAGEMENT SYSTEM (CMS)

1. WordPress

2. WooCommerce
3. PrestaShop

4. Magento

UNIDAD DIDACTICA 5. ATENCION AL CLIENTE
1. Chats y bots

UNIDAD DIDACTICA 6. CASOS DE EXITO

1. Amazon
2. Alibaba
3. Zalando

RESUMEN

AUTOEVALUACION

MODULO 6. DISENO WEB

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL DISENO WEB

1. Accesibilidad
2. Usabilidad




* Piramide de prioridades
3. Interfaz

UNIDAD DIDACTICA 2. CREACION DE UN PROYECTO WEB

UNIDAD DIDACTICA 3. HTML O LENGUAJE WEB
1. Estructura basica de un documento HTML

UNIDAD DIDACTICA 4. ARQUITECTURA WEB

1. Inicio o home

2. Categorias

3. Fichas del producto
4. Carrito de compra

UNIDAD DIDACTICA 5. DISENO RESPONSIVE
RESUMEN

AUTOEVALUACION

SOLUCIONARIO

BIBLIOGRAFIA

PARTE 8. PROMOCIONES EN ESPACIOS COMERCIALES

UNIDAD DIDACTICA 1. PROMOCION EN EL PUNTO DE VENTA.

. Comunicacién comercial

. Planificacion de actividades promocionales segun el publico objetivo

. La promocién del fabricante y del establecimiento

. Formas de promocidn dirigidas al consumidor

. Seleccién de acciones

. Animacién de puntos calientes y frios en el establecimiento comercial

. Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de proyectos/tareas

UNIDAD DIDACTICA 2. MERCHANDISING Y ANIMACION DEL PUNTO DE
VENTA.

1. Definicion y alcance del merchandising

2. Tipos de elementos de publicidad en el punto de venta

3. Técnicas de rotulacion y serigrafia

4. Mensajes promocionales

5. Aplicaciones informaticas para la autoedicion de folletos y carteles publicitarios

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTROL DE LAS ACCIONES PROMOCIONALES.
1. Criterios de control de las acciones promocionales




2. Calculo de indices y ratios econémico-financieros

3. Analisis de resultados

4. Aplicacion de medidas correctoras en el punto de venta

5. Utilizacién de hojas de calculo informatico para la organizacién y control del trabajo

UNIDAD DIDACTICA 4. ACCIONES PROMOCIONALES ONLINE.

1. Internet como canal de informacién y comunicacién de la empresal/establecimiento

2. Herramientas de promocion online, sitios y estilos web para la promocion de espacios
virtuales

3. Paginas web comerciales e informacionales

4. Elementos de la tienda y/o espacio virtual

5. Elementos de la promocidén online




