J X

* G
MINISTERIO  sravicio pusLc 4
DETRABAJO DEEMPLED ESTATA ** **
E INMIG RACION x

FONDO SOCIAL EUROPEO
EI FSE in an b

a0

PROGRAMA FORMATIVO

Creacion y Gestion de Empresas: Autoempleo



DATOS GENERALES DEL CURSO

1. Familia Profesional: ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional: CONSULTORIA EMPRESARIAL

2. Denominacién del curso: CREACION Y GESTION DE EMPRESAS: AUTOEMPLEO

3. Cddigo: ADGCO01 (Antiguo - EMCEOQ1)

4. Curso: ESPECIFICO

5. Objetivo general:

El alumno conocera las distintas areas de la gestibn empresarial, lo que le permitira crear, desarrollar y
controlar su propia empresa de la manera mas eficiente, alcanzando un estimado grado de
especializacion que le facilitara la bisqueda y desarrollo de nuevas oportunidades de negocio ante el
Macro- mercado derivado de la Union Econémica y Monetaria.

6. Requisitos del profesorado:

6.1. Nivel académico:

Titulacion universitaria 0, en su defecto, capacitacion profesional equivalente en la ocupacion relacionada
con el curso.

6.2.  Experiencia profesional:
Tres afios de experiencia profesional en puestos vinculados a la gestién de empresas.

6.3.  Nivel pedagdgico:
Formacion metodolégica o experiencia docente.

7. Requisitos de acceso del alumno:

7.1.  Nivel académico o de conocimientos generales:

m Bachillerato 6 nivel equivalente.
m  Conocimientos informaticos a nivel de usuario.

7.2.  Nivel profesional o técnico:
No se requiere experiencia profesional.

7.3. Condiciones fisicas:
Ninguna en especial, salvo aquellas que impidan el normal desarrollo de la profesion.

8. NUmero de alumnos:

15 alumnos.
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Relacién secuencial de médulos formativos:

Constitucién de una emprese y el Plan de empresa
Técnicas econdémico-financieras y contables
Gestion Fiscal

Gestion Laboral

Marketing y Ventas

Gestion de la Calidad

Prevencion de Riesgos laborales

10. Duracioén:
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11. Instalaciones:

11.1. Aula de clases teéricas:

Superficie aproximada de 3 m2 por alumno.

Mobiliario: El aula estara equipada con mobiliario docente para 15 plazas de adultos y para el profesor,
ademas de los elementos auxiliares.

m Las instalaciones deberan cumplir las normas vigentes y disponer de licencia municipal de apertura
como centro de formacién.

11.2. Instalaciones para practicas:

m  Superficie: Para el desarrollo de las practicas descritas se usara indistintamente el aula de clases
tedricas

lluminacién: Uniforme de 250 a 350 Lux aproximadamente

Ventilacién natural o controlada asegurando un minimo de cuatro- seis renovaciones/hora

El acondicionamiento eléctrico debera cumplir las normas de baja tension

Mobiliario: El aula estara equipada con mobiliario docente para 15 plazas, ademas de los elementos
auxiliares

11.3. Otras instalaciones:

m  Un espacio minimo de 50 m2 para despachos de direccion, sala de profesores y actividades de
coordinacion

m  Una secretaria

B Aseos Y servicios higiénico-sanitarios en nimero adecuado a la capacidad del Centro

El Centro debera cumplir las condiciones higiénicas, acusticas, de habitabilidad y de seguridad por la
legislacién vigente, y disponer de Licencia de Apertura como Centro de Formacion.

12. Equipo y material:

12.1. Equipo:

m  Hardware
Un sistema informatico con la siguiente configuracion minima:



16 puestos de trabajo conectados en red con los siguientes elementos:

O 1 procesador (Intel, AMD, Cyrix o similar) 350 Mhz/ 64 MB/ HD 8,4 GB/ Disquetera de 3 %2, 1.44
MB/ Monitor 15" Color/ SVGA/ Multimedia*/ Adaptador de red/ Teclado y Raton/

*CD ROM 6 DVD+ Tarjeta de sonido + auriculares y micr6fono
O 1impresora de inyeccion a color de red
1 impresora laser de red

O Seran necesarios ademas los elementos fisicos y légicos que permitan trabajar en red
intranet/internet

m  Software

O Sistema operativo de red y/o Windows 98/00/ NT con componentes de red instalados para
ejecutar sesiones de trabajo basadas en protocolos de red compartidos con otros equipos de la
red.

O Disponer de aplicaciones informaticas de gestién econdémico, financiero, contable, laboral y
tributario de caracteristicas suficientes para el adecuado desarrollo de los correspondientes
contenidos del curso.

m  Material audiovisual:
O Equipo audiovisual por medio de los protocolos TCP/IP.

O VIDEOPROYECTOR MULTIMEDIA SVGA. 1000 LUMENES ANSI conectado a la salida de video
del ordenador del profesor situado de forma que todos los alumnos puedan ver las acciones que
realiza el profesor en pantalla

O 1 Papelégrafo
O Proyector de transparencias y pizarra.

O

12.2. Herramientas y utillaje:

m Herramientas y utillaje necesarios, y en cantidad suficiente, para el seguimiento y realizacion de las
practicas por los alumnos de forma simultanea.

12.3. Material de consumo:

m  Objetos de escritorio (lapices, boligrafos, gomas, rotuladores, fechador, tipex, grapadoras, clips,
desgrapador, ...

m  Material fungible de oficina (sobres, cartas, impresos, folios, carpetas, recibos, fichas, ...)

12.4 Material didactico:
m  Soporte del archivo manual o digital con el contenido desarrollado de cada uno de los mdédulos
m  Soporte de un archivo electronico (disketes, fichas, discos Opticos magnéticos, CD’s)

m  Manuales de la Legislacion vigente en los distintos médulos, asi como documentacion Oficial referida
a los mismos.

12.5. Elementos de proteccion:

En el desarrollo de las practicas se utilizaran los medios necesarios de seguridad e higiene en el trabajo y
se observaran las normas legales al respecto.

DATOS ESPECIFICOS DEL CURSO

14. DENOMINACION DEL MODULO:

CONSTITUCION DE UNA EMPRESA Y EL PLAN DE EMPRESA



15. Objetivo del médulo:

Facilitar, tanto a aquellas personas que se encuentran en situacion de crear su propio negocio como a los
gue, ya superada esta fase de creacion, proyectan realizar cambios en su situacion juridica, la
informacion adecuada que posibilite estas acciones.

16. Duracion del médulo:

Tiempo piloto total: 45 Horas

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Précticas

Utilizando los documentos oficiales a los que se hace referencia, analizarlos, estudiarlos y desarrollar su
tramitacion, ademas de estructurar un plan de empresa, siguiendo los tramites administrativos.

Para el desarrollo del Plan de Empresa se aporta al alumno un fichero de Hoja de Calculo con
las secuencias estandar de un Plan de Empresa. El trabajo del alumno consiste, en base a los datos
aportados, en organizar el Plan de Empresa en dicho fichero.

El soporte informatico puede ser la Hoja de Célculo 123 de LOTUS o la EXCELL del paquete
Officce de Microsoft.

Escritura ante notario

Impuesto sobre transmisiones patrimoniales

Solicitud del CIF

Impuesto sobre Actividades Econdmicas

Declaracion Censal

Impuesto sobre bienes inmuebles

Licencia de Apertura

Impuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana
Regimenes especiales de la Seguridad Social

Régimen General de la Seguridad Social

Régimen General. Inscripcion de empresa

Comunicacién de apertura del centro de trabajo

Libro de visitas

Libro de matricula

Contrato de trabajo y copia bésica

Tipos de contratos

Inscripcién en el Registro Mercantil

Inscripciones en la oficina Espafiola de Patentes y Marcas
Franquicias y Know-How

Inscripcién en el Registro correspondiente a la actividad
El Andlisis externo

O Reflexiones sobre oportunidades y amenazas del entorno
m  Analisis interno

O Reflexiones sobre puntos fuertes y débiles

B) Contenidos tedricos

m  Constitucion de la Empresa.
o Empresario Individual
o Sociedad Andnima



o Comunidad de Bienes
o Cuadro Comparativo de Sociedades
m  Tramites para la constitucion de una empresa
Vision general
Tramites Previos
Tramites en la Direccién General de Tributos de la D.G.A
Tramites en Hacienda
Tramites en el Ayuntamiento
Tramites en la Tesoreria de la Seguridad Social
Tramites en el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
Tramites en el INEM
Tramites en los Registros
Otros aspectos de la empresa
m  Plan de Empresa
Definicion del par producto/mercado
Estudio de Mercado
Plan de Marketing
Plan de Produccion
Infraestructuras
Organizacién y Recursos Humanos
Plan Econdmico Financiero
Forma juridica, tramites y documentos

O 0OO0OO0ODoO0OOoOoooaoao
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14. Denominacic')n’del modulo:
TECNICAS ECONOMICO-FINANCIERAS Y CONTABLES

15. Objetivo del médulo:

Adquirir los conocimientos necesarios en todo lo relacionado con el area contable, para que la
contabilidad de la empresa se lleve de forma correcta y permita la obtencién de datos fiables que refleje
la verdadera situacién econdémico-financiera y patrimonial de la misma. Conocer las técnicas de analisis
concretas que permitan diagnosticar la situacion actual de la empresa asi como su posible evolucién
futura, y estar en disposicion de aplicar las herramientas necesarias para controlar y mejorar dicha
situacion.

En este modulo se aporta al alumno toda la documentacion de un simulado mes de una empresa
inventada (fotocopias de documentos reales). El trabajo del alumno consiste en inventariar la
documentacion de apertura de la empresa y gestionar, en base a la documentacién aportada, dicho
simulado mes que coincide con el final de ejercicio econémico para que pueda realizar el asiento de cierre
y la formalizacién de los informes contables a presentar en el Registro Mercantil.

16. Duracion del médulo:
143 Horas

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Practicas

Durante esta parte del médulo, el alumno utiliza el programa de contabilidad CONTAPLUS ELITE
2001 o cualquier otro programa de uso comun en el mercado.

En base a los datos del cierre del ejercicio y a los datos aportados en los cuatro meses siguientes
del nuevo ejercicio, el alumno analiza desde un punto de vista econdémico-financiero dichos datos
utilizando como soporte un fichero de Hoja de Célculo, bien 123 de LOTUS o la EXCELL del paquete
Oficce de Microsoft.

Elaboracion de una situacion patrimonial de una empresa.
Diferenciacion de conceptos: activo, pasivo.

Encuadrar cuentas en el activo inmovilizado o circulante.

Construir el subgrupo del activo inmovilizado material.

Identificar diferentes elementos del inmovilizado en sus cuentas.
Identificar elementos en los subgrupos inmovilizado financiero y gastos a distribuir en varios
ejercicios.

Elaborar el Activo Inmovilizado en base al inventario de una empresa.
Elaboracion del subgrupo existencias del activo circulante.
Elaboracion del subgrupo deudores del activo circulante.

Elaboracion de un Pasivo.

Elaboracion de un balance completo.

Anotaciones mediante fichas de cuentas de las operaciones que realiza una empresa durante dos
simulados meses.

Distintas anotaciones de compras y gastos en una empresa.
Anotacion de operaciones de ventas e ingresos.
Cierre del gjercicio.

Conocimiento y utilizaciéon de un programa de gestion contable en entorno Windows, durante
estas unidades, aplicandolo a una empresa, para estudiar como se abre, desarrolla y cierra su
contabiliad

o Elaboracién de un balance de situaciéon por masas patrimoniales.

OO o0oooao
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Representacion grafica de los valores porcentuales de las masas patrimoniales.
Calcular los ratios de solvencia, tesoreriay liquidez inmediata conforme a balances de situacion.
Calcular los ratios de financiacion a clientes, financiacion a proveedores, plazo de recobro y plazo
de pago.

Célculo del periodo medio de maduracién en base a un balance de situacion.
Célculo y representacién gréfica del capital circulante.

Comentario de la situacion financiera a la vista de los datos obtenidos.
Elaboracion de cuenta de pérdidas y ganancias.

Célculo del valor de la produccion y el valor afiadido.

Célculo de la tasa de participacién en el valor afiadido.

Célculo del punto muerto anual y diario.

Célculo del rendimiento y sus factores.

Célculo de la rentabilidad financiera.

Célculo de la rentabilidad econdémica.

Analisis estatico.

Andlisis financiero a corto plazo.

Analisis financiero a largo plazo.

Andlisis econdmico.

Conclusiones generales.

Elaboracion del cuadro comparativo de ratios.

Elaboracion del EOAF.

Elaboracion de otros indicadores econdmico-financieros.

Célculo de la variacién del capital circulante o fondo de maniobra.

Célculo del andlisis dindmico.

Analisis financiero y tendencia de ratios.

Evolucion de la situacion financiera a corto y largo plazo.

Andlisis econdmico y tendencia de ratios.

Evolucion y tendencia de la situacién econémico-financiera

Célculo de la cuota anual de amortizacion: lineal por tablas, suma de digitos, coeficientes
constantes. Realizacion de la ficha de amortizacion.

Célculo nuevo saldo de cuenta de pp. y gg. aplicando cada método y analisis comparativo de la
aplicacién de cada método.

Célculo de amortizacion resultante de métodos degresivos y cuadro comparativo con los 3
métodos de amortizacion.

Célculo del consumo de existencias.

Célculo del beneficio obtenido.

Movimientos de entrada y salida en la ficha de stock.

Célculo de ficha de stock valorando salidas por los métodos FIFO y LIFO, Promedio ponderado
Célculo de valoracién de existencias finales por los métodos FIFO y LIFO.
Célculo del limite de crédito por el método tedrico del margen de beneficio.
Célculo del limite de crédito por el método tedrico del capital neto.

Célculo del riesgo disponible del cliente.

Célculo del plazo financiero real del crédito al cliente.

Célculo del porcentaje de ventas que esta financiando a clientes.

Célculo del limite maximo de crédito a un cliente.

Elaboracion del presupuesto de cobros, pagos por compras y tesoreria.
Célculo de los pagos netos, del crédito neto y del coste medio.
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Célculo del coste efectivo de un préstamo segun se imputen los intereses.

Célculo del término amortizativo o cuota anual a pagar. Cuadro de amortizacion del préstamo.
Célculo de la amortizacién constante.

Liquidacién de intereses, comisién de disponibilidad y coste total de la operacion.

Andlisis de la incidencia de los distintos sistemas de amortizacién en la cta. de pp.y gg. y en la
tesoreria.

Andlisis del inmovilizado.

Gestion de existencias.

Gestion de clientes.

Gestion de tesoreria.

Gestion de la financiacion.

Elaboracion del balance de situacién en modelo abreviado.

Elaboracion de la cuenta de pp. y gg. en modelo abreviado.

Elaboracion de la distribucion de resultados

Cumplimentacion del modelo abreviado de cuentas anuales a depositar en el Registro Mercantil.
Confeccién de la memoria abreviada

Contenidos tedéricos
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La Contabilidad: definicién y objetivos.
Documentos fundamentales de la contabilidad.

El Balance: La situacion patrimonial de la empresa.
Los Fondos Propios: capital y reservas.

El Activo siempre igual al Pasivo

Enfoque financiero del Balance

El plan General de Contabilidad

Ordenacion del balance: masas patrimoniales.

El activo fijo 0 activo inmovilizado

El activo inmovilizado material. Sus cuentas.
Provision por depreciacion del inmovilizado material.
El activo inmovilizado material. Sus cuentas

Los gastos de establecimiento y los gastos a distribuir en varios ejercicios. El activo ficticio. Sus
cuentas.

Los subgrupos financieros. Sus cuentas.
Situaciones transitorias de financiacion.
El activo circulante: contenido.

Las existencias. Sus cuentas.

Valoracion de existencias.

Los deudores. Sus cuentas.

El pasivo. Su ordenacion.

Pasivo fijo. Subgrupos y cuentas.

Pasivo circulante. Subgrupos y cuentas.
Distribucién de los plazos de vencimiento.
Otros subgrupos de cuentas del Balance.
Normas de Valoracion.

La técnica de registro contable. La partida doble.
La técnica contable. La cuenta.



O0O0OO0O0ODOOoODOOoOODoQOoOO oOO oQOQaoODODoOQaoRaoaoao

O o

0O0OO0O0OO0OOoODoODOoODODOoODoODODoODoOOoOOoQoOOoOOoOOoQOaoOODoOQOoORaoaoao o

Funcionamiento de las cuentas de balance.

La partida doble.

Las subcuentas.

Las cuentas de gestion.

Las cuentas de gastos.

Funcionamiento.

Cuentas de ventas e ingresos. Concepto.

Cuentas de variacion de existencias.

Cuenta de Pérdidas y ganancias.

Los libros contables obligatorios.

El impuesto sobre sociedades.

El arrendamiento financiero.

Utlizacion de una aplicacion informatica

Introduccién al analisis.

Tipos de andlisis de balances. Andlisis estatico. Andlisis dinamico.
Analisis econémico y andlisis financiero.

Analisis financiero. Introduccioén. Clasificacion del analisis financiero. Estructura del balance.

Andlisis financiero a corto plazo. Liquidez inmediata. Tesoreria. Solvencia. Financiacion a clientes.
Financiacién de proveedores.

El ciclo de explotacion.

El periodo medio de maduracion. Subperiodo de almacenamiento. Subperiodo de transformacion.
Subperiodo de venta. Subperiodo de cobro.

El capital circulante.

Capital circulante minimo o ideal.

La tesoreria neta.

Coeficiente basico de financiacion.

Analisis de la situacion financiera a largo plazo.
La estructura econémica-financiera del balance.
Estudio del apalancamiento financiero.

Otros ratios del andlisis financiero a largo plazo.
Andlisis econdmico.

Cuenta de Pérdidas y Ganancias analitica
Punto muerto o umbral de rentabilidad

La rentabilidad.

Rentabilidad financiera.

Rentabilidad econémica o rendimiento

Factores de la rentabilidad financiera
Rentabilidad del accionista.

El analisis dinamico.

El cuadro comparativo de ratios.

El estado de origen y aplicacién de fondos (EOAF).
EOAF: caso practico.

Reclasificaciones en el EOAF.

Ajustes en el resultado.

Otros ajustes.

Metodologia del analisis dinamico a partir del EOAF.
El cuadro de financiacion.

10
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Relacidn entre capital circulante y el EOAF.
Ejemplo practico de elaboracién del cuadro de financiacion.

Relaciéon de medidas tipicas a adoptar para actuar sobre la estructura econémico-financiera de la
empresa.

Medios de gestion empresarial.

Andlisis del inmovilizado.

Métodos fiscales de amortizacion.

Tabla de amortizaciones.

Tipos de inventario. Permanente y ficha de stocks.
Métodos de valoracién. LIFO, FIFO, Promedio ponderado, comparacién de métodos.
El inventario fisico.

El método ABC.

Necesidad de la venta a crédito.

La empresa en la venta a crédito.

Gestion de clientes.

El control de riesgos en la empresa.

Proceso de la venta a crédito. El pedido. Control de riesgo del cliente. Facturaciony entrega del
pedido. Condiciones de venta. Medios de cobro. Control y gestién de incidencias en los cobros.

Tesoreria. Objetivos de la gestion.

Proceso de presupuestacion de fondos, de gestion de fondos, de conciliacién bancaria. Relacion
con entidades financieras y negociacion.

La banca electrénica y la gestion de tesoreria.

La centralizacién de la gestidn de tesoreria. Disefio de un sistema centralizado.
La estructura financiera de la empresa.

Gestion de la financiacion.

Financiacion a corto plazo. Préstamos. Pdliza de crédito. Descuento de efectos comerciales.
Factoring. Crédito de proveedores.

Financiacién a largo plazo. Préstamos. El préstamo hipotecario. Leasing. Ventas a plazo.
Cuentas anuales. Definicion y contenido.

Normalizacion.

Formulaciéon. Modelos de formulacion.

Aprobacién y depdsito en el Registro Mercantil.

La memoria. Actividad de la empresa. Bases de presentacion de las cuentas anuales.
Distribucién de resultados.

La memoria. Normas de valoracién. Activo inmovilizado. Capital social. Deudas. Empresas del
grupo y asociadas. Gastos. Otra informacion.

14. Denominacién del médulo:

GESTION FISCAL

15. Objetivo del mddulo:

El objetivo de este mddulo es que los participantes apliquen los procesos y técnicas relativas a la
presentacién y tramite de las distintas declaraciones/liquidaciones de impuestos, respetando el marco
juridico fiscal en el que se desarrolla la actividad empresarial.
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16. Duracion del médulo:
65 horas

17. Contenidos formativos del médulo

A) Practicas

En este modulo se utilizan los programas informaticos emitidos por la Agencia Tributaria que se
pueden descargar desde suweb. Utiliza el alumno dicho programa para, aparte de aprender su manejo,
aplicar las practicas desarrolladas previamente a lo largo de dicho médulo.

m Clasificar los impuestos que afectan a una actividad empresarial:
o Gravando la actividad.
o Grabando la renta/beneficio.

m Para una actividad empresarial determinada:

Elegir el régimen o regimenes aplicables

Recopilar las informaciones y documentacién necesaria para efectuar la declaracion.
A partir de informaciones simuladas efectuar los célculos pertinentes.

Cumplimentar la documentacion de la declaracion.

O o oo

m A partir de un caso convenirentemente caracterizado en relacion a la declaracion del I.R.P.F. :
o Elegir el método de determinacion de rendimientos aplicable.
o Efectuar los calculos correspondientes segin el método elegido.
o Formalizar la declaracion completa y cumplimentar los formularios.

B) Contenidos tedricos

m El sistema fiscal:
O Tipos de impuestos: imposicion directa e indierecta
o Las grandes lineas de imposicion.
o Personas fisicas y personas juridicas

m Impuestos que gravan la actividad:
o Elimpuesto de actividades econdmicas —I.A.E.-:
- Caracter municipal
- La actividad como referencia: ubicacion y prestacion del servicio.
- Célculo de la cuota: cuota de tarifa y superficie de locales.
- Modelos documentales de alta; lugar de presentacion.

o Elimpuesto sobre el valor afiadido-1.V.A.-:
- Leyy reglamento sobre el IVA.
- Naturaleza del impuesto.
- Sujeto pasivo. Base imponible. El tipo impositivo.
- Liquidacion: IVA repercutido e IVA soportado. Plazos y modelos socumentales.
- Regimenes especiales.

m  Impuestos que gravan la renta/ beneficio:

12



o Elimpuesto la renta de las personas fisicas:

Componentes de la renta.
Rendimientos de actividades empresariales y profesionales:
e Estimacion directa.
e Estimacidn objetiva: Por coeficiente, por indices, signos o modulos.
e Calendario: Pagos freccionados.
¢ Modelos documentales.

o Elimpuesto de sociedades:

Laley y el reglamento.
Componentes de la renta.
Resultado contable y resultado econémico.

Determinacion de la cuota diferencial: Base imponible, bases negativas, cuota
integra, reducciones y bonificaciones, retenciones y pagos a cuenta.

Periodo de liquidacion y plazos.
Modelos documentales.
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14. Denominacién del médulo:
GESTION LABORAL

15. Objetivo del moédulo:

Conocer los tramites a seguir, a la hora de iniciar la actividad de una empresa, en materia laboral para
gestionar todo lo referente al recibo de salarios, situaciones de incapacidad temporal, maternidad,
desempleo parcial, seguros sociales, retenciones, relaciones contractuales, convenios colectivos,
indemnizaciones, permisos, etc..., y elaborar todos los documentos oficiales referidos al area laboral.

16. Duracion del médulo:
67 horas

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Practicas

Durante este modulo realizamos una simulacion que consiste en gestionar desde un punto de
vista administrativo-laboral, una empresa que ya tiene trabajadores en plantilla. El periodo de simulacion
es de seis meses y asi conseguimos que el alumno aplique lo aprendido previamente situandole en la
evolucion de distintas situaciones que le van sucediendo a cada uno de los trabajadores de la simulada
empresa.

Utilizamos la aplicacién informatica NOMINA PLUS ELITE 2001 o cualquier otra de las mismas
caracteristicas que exista en el mercado, tipo LOGIC CONTROL o MONITOR INFORMATICO.

m  Tramites a seguir y documentos necesarios para por iniciar una actividad y poder contratar a
trabajadores por cuenta ajena.

Nomina de una trabajador con retribuciéon mensual.
Célculo de las bases de cotizacion.

Determinacion de las pagas extraordinarias.

Realizacién de una nédmina con complementos salariales.

Desarrollar una nomina, indicando los conceptos salariales, los suplidos y determinar las bases de
cotizacion.

Célculo de la indemnizacion de un despido improcedente.
Célculo del subsidio por I.T. enfermedad comun.

Célculo de las bases de cotizacion en situacion de I.T.

Célculo del subsidio por I.T. de accidente de trabajo.

Célculo de las bases de cotizacién en situacion de I.T. derivada de accidente de trabajo.
Recibo de salarios en situacién de maternidad.

Situacion de desempleo parcial.

Mejoras de la prestacion.

Célculo de la cotizacion de empresa y trabajador.

Elaboracion de los documentos de cotizacion

Célculo de la retencion por I.R.P.F.

Esquema para calcular el tipo de retencién.

Modelo 110 y 190.

Descripcion de la simulacién. Leer el material que se les entrega.
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m  Formalizacion del TA-6. Propuesta asociacion. Afiliacion y alta. Libro matricula.

m  Explicacion del contrato y realizacion.

m  Explicacién de la aplicacion.

m Introducir datos de la empresa.

m Introducién datos generales.

m  Aplicacion de IRPF. Explicacion y realizacion.

m Introducir datos generales de 2 trabajadores. Datos econémicos.

m Realizacién nébminas a mano.

m  Visualizar y comprobar. Realizacion a mano del TC1.

m  Comprobacién y el cierre grabar.

m  Explicacién aplicacién de contratos

m Alta con contrato indefinido bonificado menor 30 afos.

m Comparativa del coste del ordinario con el bonificado incluyendo la indenmizacion para un
supuestode 2 afios.

m Incluir los datos al programa. calcular el porcentaje de retencion. visualizar la némina. hacer el

contrato.

Explicamos el TC2. realizacion. visualizaciéon del TC2.
Realizar el TC1.

Incidencias marzo.

Horas extras. Anticipo.

Complemento Calidad. (fuera de topes)

Paga de Marzo. Desglosar el TC1.

Realizacion de los TCs.

[.T. comunes.

Complemento en especie.

Regularizacion anticipo Realizacion del 110.
Formalizacion de los TCs.

Explicacién de la contratacion temporal.

Alta 2 trabajadores obra y circunstancias produccion.
formalizacion TCs.

Liguidacién circunstancias produccion.

Finiquito . Certificado retenciones.

Certificado de empresa. 110. TCs.

Paga de junio

Contratacion de un autébnomo.

Regularizar el programa.

Atrasos.

Baja por maternidad y contratacion bonificada. I.T. A.T.
Formacion y practicas. Vacaciones.

Boletines de cotizacion.

B) Contenidos tedricos

m Laempresay el trabajador. Relaciones con la seguridad Social.
m  El Estatuto de los trabajadores.
m La Seguridad Social.
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El Régimen General de la Seguridad Social. Formalizacion de las relaciones laborales.

El recibo de salarios (l)

Modelos de recibos de salarios.

Conservacion legal.

Firma del trabajador.

Estructura general del recibo de salarios.

El recibo de salarios (II)

Percepciones de caracter salarial.

Estructura del salario.

Percepciones de caracter asistencial.

El recibo de salarios (lII)

Percepciones excluidas de cotizacion.

Suplidos. Concepto.

Indemnizaciones.

Productos en especie concedidos voluntariamente por las empresas.
El recibo de salarios (IV)

Prestaciones de la Seguridad Social.

I.T. Derivada de enfermedad comuin o accidente no laboral.

El recibo de salarios (V).

I.T. derivada de accidente de trabajo o enfermedad profesional.
El recibo de salarios (VI)

Proteccion por maternidad.

Desempleo parcial.

Mejoras voluntarias de la accion protectora de la seguridad social.
El recibo de salarios (VII)

Cotizacién de empresas y trabajadores.

La relacion nominal de trabajadores: TC-2

El boletin de cotizacién.

El recibo de salarios (y VIII)

Retenciones a cuenta del I.R.P.F.

Otras deducciones en el recibo de salarios.
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14. Denominacion del médulo:
MARKETING Y VENTAS.

15. Objetivo del médulo:

Elaborar un plan de Marketing de una empresa, identificar una oportunidad de negocio, cual debe ser
el producto a vender y con qué precio, qué eficacia tiene la publicidad, las mejores técnicas de
promocién de un producto y su Optima estrategia de distribuciones, con el fin Gltimo de aumentar las
ventas y mejorar los resultados de la empresa.

16. Duracién del médulo:

30 Horas.

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Précticas

En este médulo utilizamos bases de datos que aportamos al alumno con el objeto de que realice

segmentaciones de mercado, analisis de productos y politica de precio.

Utilizamos programas informaticos de bases de datos tipo ACCESS del paquete de Microsoft

Oficce 2000.

o Determinar qué elementos del marketing mix influyen en la decisién de compra.

o Determinar el tipo de mercado.

o Calculo de los valores de venta anual. Representarlos graficamente y trazar linea de tendencia.

o Definicion del tipo de segmentacion utilizado

o Determinacion del tipo de investigacion de mercado, perfil de consumidores, la muestra empleada,
participacion de mercado.

o Investigacion sobre técnicas de compra: cuantitativa y cualitativa

o Determinacién oportun. de negocio, necesidad insatisfecha y volumen.

o Determinar los elementos del marketing mix segun argumentos de la venta.

o Determinacion grupo objetivo segin posicionamiento asumido.

o Definir ventajas que constituyan el mejor argumento de venta. Definicion grupo objetivo.

o Elaboracion de la cuenta de resultados.

o Calculo del impacto anual de la cuenta de resultados.

o Calculo del beneficio neto.

o Medidas a tomar a la hora de incrementar el precio al consumidor, reduccion del coste de
fabricacion y de los gastos comerciales.

o Definir estrategias de distribucion (tipo de canal, nUmero de distribuidores).

o Calculo de cuota de cliente, distrib.numérica y ponderada, indice de distribucion.

o Calculo de ventas de 4 marcas distintas, participacion mercado de cada una, cobertura en meses
del inventario.

o Calculo del porcentaje de visitas positivas, indice de devolucién, valor medio del pedido.
Determinar la variacion total de cartera de clientes, el coste de la fuerza de ventas.

o Determinacion de la evolucion de la fuerza de ventas.

o Calculo del ratio de ventas.
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Determinar el tipo de promocién de ventas.
Definir el objetivo de promocién al canal de distribucion.
Calculo del punto critico.

En base a los datos facilitados, identificar cuando la empresa tendr4 mayor beneficio de
contribucién.

Determinar cuando existe promocién al consumidor, al canal, fidelizacion de consumidores o a
distribuidores.

Distinguir entre publicidad y promocién de ventas.
Diferenciar entre ventajas objetivas y subjetivas.

Definir las caracteristicas de los anuncios en funcién de su claridad de comunicacién y del
beneficio basico.

Definir el posicionamiento que el anuncio pretende comunicar.

Definir la linea creativa utilizada en los anuncios.

Valorar cada propuesta segun los criterios de valoracion.

Definir los elementos de los anuncios.

Indicar el beneficio basico de cada anuncio.

Valorar la linea creativa, el beneficio basico, el soporte, el tono y el estilo de los anuncios.
Indicar la linea creativa de cada anuncio.

Valorar el beneficio basico, el soporte y el tono de cada anuncio.

Evaluar las actividades cuyo patrocinio sea coherente con el posicionamiento asumido.
Sugerir un posible patrocinio para cada marca.

Elegir y razonar una licencia de marca para cada uno de los posicionamientos
Calcular la audiencia alcanzada.

Calcular los GRP'S.

Redactar los objetivos clave y las estrategias mas importantes de una compafiia.
Fijar los objetivos de ventas y participacion de mercado.

Determinar los objetivos generales de un plan de marketing.

Completar el posicionamiento, listando sus ventajas diferenciadoras.

Calcular el PVP de un producto y determinar si esta en estrategia.

Determinar el programa de distribucion de acuerdo con la estrategia.

Seleccionar la alternativa mas coherente con la estrategia publicitaria de una marca.
Calcular la cuenta de resultados de una compaiiia.

Indicar a qué funcion o departamento corresponden los temas planteados.
Elaboracion de un memorandum.

Elaboracion de un Plan de Marketing.

Contenidos teéricos
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Qué es el marketing mix.

Elementos que lo forman. Producto. Precio. Distribucién. Publicidad y promocién de ventas.
Servicio post-venta.

Definicién de marketing.
Definicion de mercados.
Tipos de mercados.
Cuantificacién de mercados.
Tendencias del mercado.
Segmentacion del mercado.
Mercado real / potencial.
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La investigacion de mercado. Concepto. Objetivos. Tipos de investigacion y técnicas de
aplicacion. Utilizacién de los resultados. Fuentes de datos.

La oportunidad de negocio.

Etapas del desarrollo. Posicionamiento. Desarrollo del prototipo y de los demas elementos del
marketing mix.

La imagen de marca.

El precio.

Precio al distribuidor y al consumidor.
Métodos de fijacion de precios.

Obijetivos de la fijacion de precios.

Factores a tener en cuenta.

La cuenta de resultados.

Anexos.

Qué es distribuir un producto.

Funciones de la distribucion.

Canales de distribucion.

Estrategias de distribucion.

Merchandising.

Ratios de distribucion.

Controles de distribucion.

Qué es la venta.

La organizacion de ventas.

Tamafo de la fuerza de ventas.

Funcion de la fuerza de ventas.

Cbmo vender.

Qué es la promocion de ventas.

Promociones al canal y al consumidor.
Técnicas promocionales.

Planificacién y desarrollo de las promociones.
Qué es la publicidad.

Publicidad y promocion de ventas.

Cdmo funciona la publicidad.

La relacion fabricante-agencia.

La creacion de la campafa de publicidad: el briefing.
El proceso de creacion de la campafia: la tarea de la agencia de publicidad.

Posicionamiento, estrategias creativas, propuestas creativas, los pre-test, los medios, la
produccion, al aire.

Valoracion de la campafia: los post-test.

Produccion grafica. Etapas.

Elementos del anuncio grafico.

Lay-Out.

Valoracion de publicidad grafica.

Las etapas del proceso de produccién audiovisual.

La estructura del spot en T.V. y cine.

La venta dura (Hard-Sell) y la venta blanda (Soft-Sell).

Diferentes lineas creativas en publicidad audiovisual (demo, problema-solucion, testimonial, slice
of life, mdsica, humor, drama, analogias).
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Valoracion de publicidad audiovisual.

La imagen de marca.

Las relaciones publicas.

El patrocinio.

La licencia de marca.

El mensaje y el medio.

Caracteristicas de los medios.

Los soportes.

Medicién de audiencias, coberturas e indices de eficacia y rentabilidad.
Empresas de control de medios.

Qué es la planificacion en la empresa.

La planificacion estratégica (PE) y el plan operativo anual (POA).
Estructura del plan operativo.

Papel consolidador del departamento de administracion/finanzas en la elaboracion del POA.
El plan de marketing.

La funcion de marketing.

Modelos de organizacién del departamento de marketing.

Perfil del profesional de marketing.

La necesidad de comunicacion eficaz.
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14. Denominacién del médulo:
GESTION DE LA CALIDAD

15. Objetivo del modulo:

El objetivo de este moédulo es que los participantes adquieran los conocimientos necesarios sobre
gestién de calidad y su importancia como herramienta de gestién empresarial. A lo largo del médulo
manejara los distintos documentos de un sistema de calidad y sera capaz de elaborar e implantar
estos documentos.

16. Duracién del médulo:
30 Horas

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Précticas

O A partir de una serie de casos convenientemente caracterizados:

- Realilzar un ejercicio de calificacion y evaluacion de proveedores , que permita
discernir cual de los mismos es el méas adecuado a la empresa. Esquematizar
todos los pasos que llevan a la evaluacion y calificacion de los proveedores.

- Discernir entre incicadores de calidad y no calidad y aprotar soluciones de
mejora.

- Analizar el grado de cumplimiento de un proveedor con las empresa cliente.

- Elaborar un Pan de Calidad, con una secuencia temporal y funciones
departamentales claras, procedimientos generales y especificos, instrucciones
técnicas y todos los registros que requiera.

- Llevar ala préctica las distintas fases de implantacién de un Sistema de Calidad
para una empresa concreta.

A los ejercicios de las herramientas utilizados en Gestion de Calidad, aportamos al alumno

ficheros de Hoja de Calculo para que realice las estadisticas oportunas.

Utilizamos la Hoja de Calculo 123 de LOTUS o la EXCELL del paquete Oficce de Microsoft.

B) Contenidos tedricos

]
O

O o oo

Las bases de la Gestién de Calidad
Planificar la calidad: Conocer las necesidades de nuestros clientes
- Comunicacion con el cliente
- Expectativas del cliente
- Satisfaccion del cliente
La calidad en las compras: Valoracion y calificacion de proveedores.
Norma UNE: Directrices para los planes de calidad
Fases de la implantacion de un sistema de calidad

Pasos para la elaboracién de la documentacion del sistema de la calidad: Planificacion y
desarrollo

Documentacion del sistema de calidad
- Manual de calidad
- Procedimientos de calidad
- Registros de calidad
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Instrucciones técnicas
Especificaciones
Revisiones
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14. Denominacién del médulo:
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

15. Objetivo del moédulo:

Interpretar tanto la Ley como el Reglamento que regulan la Prevencion de Riesgos Laborales, valorar los
distintos riesgos en cada puesto de trabajo, disminuir al minimo las posibilidades de accidentes de trabajo
y enfermedades profesionales, realizar un Plan de Prevencién para una empresa y actuar en caso de
emergencia.

16. Duraciéon del médulo:
20 Horas

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Practicas

m Las practicas se desarrollan mediante ejercicios en todas las sesiones acerca de la valoracion de los
distintos riesgos en cada puesto de trabajo. Asimismo se realizaran evaluaciones “in situ” en la
empresa para analizar los aspectos mas determinantes de su aplicacion practica.

Para este médulo utilizamos los programas informaticos desarrollados por las Mutuas

Colaboradoras de la Seguridad Social que tiene al efecto y a disposicion de sus empresas asociadas.
Aconsejamos los programas de FREMAP y ASEPEYO.

B) Contenidos tedricos

O

Introduccién a la prevencion de riesgos laborales.
Objetivos.

El Trabajo.

La salud.

El trabajo y la salud.

Los riesgos laborales.

Consecuencias de los riesgos.

Marco normativo basico en materia de prevencién de riesgos laborales.
Derechos y deberes basicos.

Las directivas comunitarias.

La legislacion basica aplicable.

Los riesgos ligados a las condiciones de seguridad.
El lugar y la superficie de trabajo.

Las herramientas.

Las maquinas.

La electricidad.

Los incendios.

Almacenamiento, manipulacion y transporte.

La sefializacion.

El mantenimiento.

Los riesgos ligados al medio ambiente de trabajo.
La exposicion laboral a agentes quimicos.
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La exposicion laboral a agentes fisicos.

La exposicion laboral a agentes biologicos.

La evaluacion del riesgo.

El control del riesgo.

La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccion laboral.
La carga de trabajo.

La carga fisica.

La carga mental.

La fatiga.

La insatisfaccion laboral.

Sistemas elementales de control de riesgos. Proteccién colectiva e individual.
Nociones bésicas de actuacion en emergencias y evacuacion.
Tipos de accidentes graves.

Clasificacion de las situaciones de emergencia.
Organizaciones de emergencias.

Actuaciones en un plan de emergencias interior (PEI).
Informacion de apoyo para la actuacion de emergencia.
Simulacros.

Primeros auxilios.

Consejos generales de socorrismo.

Activacion del sistema de emergencia.

Los eslabones de la cadena de socorro.

La formacion en socorrismo laboral.

El control de la salud de los trabajadores.

La vigilancia de la salud.

Objetivos de la vigilancia de la salud.

Integracion de los programas de la vigilancia de la salud en el programa de prevencion de riesgos

laborales.

Elementos basicos de gestion de la prevencién de riesgos laborales.
La gestion de la prevencion de riesgos laborales en la empresa.

El sistema de gestién de la prevencion de riesgos laborales.

Modalidades de recursos humanos y materiales para el desarrollo de actividades preventivas.

Organismos publicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.
Instituciones y organismos internacionales.

Organismos nacionales.

Organismos de caracter autonémico.
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