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CONDICIONES DE PARTICIPACION

La Camara Oficial de Comercio e Industria de Lorca, ha organizado una serie
de cursos encaminados a la formacién continua y perfeccionamiento
profesional de empresarios y trabajadores de su demarcacion; asi como a
desempleados que quieran formarse en las distintas areas formativas que se
ofrecen.

Plazas e inscripcion: Las plazas son limitadas en todos los cursos .Las
solicitudes se podran recoger en las dependencias de la Camara o bien a
través de la pagina web del Servicio Regional de Empleo y Formacién
(Programa GEFE) y se debera presentar la tarjeta de estar inscrito en la oficina
de empleo en caso de estar desempleado, asi como el titulo de los estudios
realizados.

En caso de que el numero de solicitudes sea superior al de plazas existentes,
se abrird una lista de espera con la que se cubriran las vacantes que se
puedan producir.

La Camara se reserva el derecho a anular la realizacion de un curso cuando no
llegue a un minimo de-alumnos.

Diplomas: La Camara, una vez finalizado el curso, entregara 'un diploma a los
alumnos matriculados que acrediten su asistencia y -aprovechamiento del
mismo.

Horario de matricula: De 9:00 a 14.00 h. y de 16:30 a 19:30 h. de lunes a
jueves. Viernes solo horario de mafianas.

Informacion: Tlfno: 968 47 .74 88
Fax: 96847 74 16
www.camaracomlorca.es
E.mail: mjperez@camaracomlorca.es
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AREA EMPRESARIAL.

1. Analisis econémico y financiero de la empresa en tiempos de turbulencia
econdémica.

2. Introduccion a la contabilidad .

3. Técnicas de ventas.

4. El Marketing: herramienta para la aumentar las ventas en las Pymes.

5. Inglés atencién al cliente (Nivel Basico).

6. Secretariado de direccion.

7. Emprende y crea tu propia empresa.

8. Auxiliar Administrativo Contable.

9. Prevencién de Riesgos Laborales.

10. Especialista Recepcionista.

11. Atencidn al cliente.

12. Gestion bancaria para administrativos.

13. Como reducir costos en.la empresa.

14. Confeccién de ndminas y Seguridad Social.

15. Gestion de Recursos Humanos.

AREA FISCAL

Novedades en el IRPF 2009.
Impuesto de Sociedades.
Fiscalidad en la Pyme.
Cierre Fiscal y Contable.

PN E

AREA INFORMATICA

Iniciacion a la informatica. Windows Vista.
Paquete Office 2007.

Disefio asistido con Autocad.

Contaplus.

Mecanografia.

Creacion de Base de Datos con Acces 2007.
Internet y PowerPoint.

Hoja de Céalculo con Excel 2007.
Nominaplus.

DELEGACION DE PUERTO LUMBRERAS.

AREA EMPRESARIAL

CoNoO~WDE

1. Especialista Recepcionista.
2. Prevencion de riesgos laborales.
3. Técnicas de ventas.
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AREA EMPRESARIAL

ANALISIS ECONOMICO FINANCIERO DE LA EMPRESA EN

TIEMPOS DE TURBULENCIA ECONOMICA
(30 h.)

PROGRAMA

febrero
1.- MASAS PATRIMONIALES DEL BALANCE..
2.- NORMAS DE VALORACION.

3.- TEST DE PERDIDA DE VALOR.

4.- ANALISIS ECONOMICO: CONCEPTO, RATIOS E
INTERPRETACION.

5.-ANALISIS FINANCIERO: CONCEPTO, RATIOS.E
INTERPRETACION.

6.- NEGOCIACION BANCARIA.

Dirigido a: Contables, radministrativos, Hempresarios Yy 'toda aquella persona
interesados en conocery llevar a cabo las tareas propias de la accion formativa.

Objetivos: Conocer las herramientas de andlisis econdmico-financiero para poder
comprender la situacion de una empresa -a:través de’ su Balance y Cuenta de
resultados ya sea para tomar decisiones de gestion como para poder evaluar a un
cliente o proveedor.

Horario: De 16:30 a 19:30 horas.

Plazas: 15
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INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD

(30 Ah.)

PROGRAMA

1. ACTIVIDAD Y PATRIMONIO EMPRESARIAL.
e Actividad econdmica.

Clases de empresas

Contabilidad y patrimonio empresarial.

Inventario y masas patrimoniales

El balance de situacién

2. LAS CUENTAS
e Suceso econdmico y hecho contable.
Primera representacion de la evolucién empresarial
Las cuentas del libro Mayor.
Saldo contable.
Convenio de cargo y abono.

3. LOS LIBROS CONTABLES

e Las cuentas del Plan General de Contabilidad.
Estructura y caracteristicas de los libros contables.
Principios de la partida doble.
El balance de comprobacion de sumas y saldos.

4. CICLO CONTABLE BASICO
e La gestion empresarial.
e El ciclo contable basico.

5. EL PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD (NUEVO PGC)
e Normalizacion contable

Los principios contables.

El cuadro de cuentas.

Definiciones y relaciones contables.

Las cuentas anuales.

Las normas de valoracion.

Estructura del balance de situacion.

6. INICIO DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL
e Losimpuestosy el IVA.
e Laregularizacion del IVA.

7. COMPRAS Y GASTOS.

e Las compras en el PGC.

e Cuentas asociadas a las compras.
e Los gastos del PGC.
[ ]

Gastos de personal.
S 4 ¥ Camara
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8. VENTAS E INGRESOS.

Las ventas del PGC.

Cuentas y conceptos asociados a las ventas.
La ficha de almacén.

Métodos de valoracién de existencias.

Los ingresos en el PGC.

9. FUENTES DE FINANCIACION EMPRESARIAL.
e Fuentes de financiacion propia.
¢ Fuentes de financiacion ajena.

10. EL INMOVILIZADO
e Depreciacion y amortizacion
e Métodos para calcular la depreciacion del inmovilizado.
¢ Enajenacion y pérdida brusca del valor del inmovilizado.

Dirigido a: Trabajadores de Pymes. Propietarios, Gerentes, Directivos, Gestores y
trabajadores de empresas, -cuya actividad profesional exige tomar decisiones y/o
ejercer actividades vinculadas al area financiera de la.empresa, pero que no poseen
una formacién especifica en temas contables o financieros.

Objetivos: Conocer y aplicar la técnica contable y adaptarla a las distintas situaciones
gue surgen en la actividad empresarial diaria con el fin de.conseguir que la informacion
generada por la contabilidad que se refleja’en los estados financieros posibilite una
gestion 6ptima de |la empresa.

Horario: De 16:30 a 19:30 horas

Plazas: 20 alumnos.

@ Camara

Lorea

Servicio Regional de
Empleo y Formacion



TECNICAS DE VENTAS

PROGRAMA:

1.- DINAMICA DE UN PROCESO DE VENTA.

(20 h.)

Prospeccion.

Primera toma de contacto con el cliente.
La entrevista comercial.

Mantenimiento de la relacion comercial.
Elaboracion y gestion de bases de datos de clientes. CRM.

2.- DINAMICA DE UNA ENTREVISTA COMERCIAL.

Preparacion.

Presentacion.

Descubrir las necesidades del cliente.
Presentacion de ventas'y argumentacion.
Negociacion y tratamiento de las objeciones.
Presentacion del precio.

Cierre de la venta.

Dirigido a: Comerciales, vendedores, ‘autbnomos y. responsables de PYMES que
venden productos /o servicios a otras empresas Yy quieran: mejorar 'sus conocimientos
técnicos, asi como personas sin experiencia que deseen introducirse en el ambito
comercial.

Objetivos: El alumno aprenderd las técnicas de ventas més efectivas segun el tipo de
cliente, comprendera la motivacion de la compra y como enfocar la fortaleza del
producto.

Horario: De 16:30 a 19:30 horas

Plazas: 15 alumnos.

5 4
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EL MARKETING: HERRAMIENTA PARA AUMENTAR LAS

VENTAS EN LAS PYMES

PROGRAMA:

1.-.CONCEPTO DE MARKETING.

2.- MARKETING EN LA PYME: EVOLUCION.

3.- EL MARKETING ESTRATEGICO EN LA PYME.
e Delimitar el mercado relevante.
La segmentacion del mercado.
Andlisis de la competencia.
Necesidades de proporcionar ventajas a terceros.
Alianzas estratégicas.
Analisis del entorno genérico.
Analisis interno.
Formulacion de estrategias orientadas al mercado.

12 13 14
19 20 21 22 23
26 27 28 29 30

4.- EL MARKETIN OPERATIVO EN LA PYME.
e El plan de marketing.
¢ Laimpantaicién del plan de marketing.
o El control del plan de marketing.

Dirigido a: Profesionales de marketing que quieran especializarse y ampliar sus
conocimientos para mejorar profesionalmente y a interesados en iniciar una carrera
profesional y asi como a-emprendedores que-quieran montar su propio negocio.

Objetivos: El alumno aprendera las herramientas mas efectivas de Marketing con el
fin de aplicarlas a su empresa.

Horario: De 16:30 a 19:30 horas

Plazas: 15 alumnos.
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INGLES ATENCION AL CLIENTE (Nivel bdsico)

(40 h.)

1.- CONOCER Y SALUDAR

Saludos y despedidas.

Pedir datos.

Dar informacion general.

Gramética y vocabulario, el verbo “to be”
pronombres, nacionalidades y datos personales.

2.- HORAS Y FECHAS, HABLAR SEGUN EL ENTORNO
Horarios y fechas.

El tiempo climatico.

Dar direcciones.

Puntos de interés de Lorca y sus alrededores.

Hablar del puesto de trabajo.

Gramatica'y vocabularia: presente-simple, la“hora, nimeros ordinales,
el verbo “haber”, adjetivos y preposiciones.

3.- INGLES FORMAL E INFORMAL, ATENCION TELEFONICA.
e Hacer peticiones'y sugerencias,
e Pedir permiso, contestar al teléfono, pedir cita, escribir mensajes,
¢ Gramdtica y vocabulario

4.- NORMAS Y OBLIGACIONES. RECLAMACIONES. COMPRA Y VENTA

Dar instrucciones, hablar de normas y obligaciones,

Letreros y sefiales, hacer reclamaciones, completar formularios,
Expresar opiniones, precios cantidad-y productos,

Gramatica -y ‘vocabulario, imperativos verbo modales, gerundio,
adjetivos mas preposiciones, pasados-comparativos y superlativos,
cantidades y los numeros.

Dirigido: Todo aquel interesado en perfeccionar el inglés en su entorno laboral.

Objetivos: Dotar a los alumnos de los conocimientos para una atencion elemental al
publico tanto en ambito empresarial, comercial, establecimientos turisticos, etc....

Horario: De 9:30 a 13:30 horas

Plazas: 20 alumnos.
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SECRETARIADO DE DIRECCION
(36 h.)

PROGRAMA

1.- NOCIONES BASICAS DE PROTOCOLO EMPRESARIAL Y L
SOCIAL.

2.- LA EXPRESION ORAL Y LA CONVERSACION TELEFONICA.

3.-LA AGENDA'Y EL ARCHIVO.

4.- PRESENTACION, APARIENCIA Y ACTITUD.

e Formas de presentacion y saludos.
e Imagen personal.
e Formas sociales.

Dirigido a: Toda aquella: persona con unos conocimientos basicos e interesados en
conocer y llevar a cabo las tareas propias de la accion formativa.

Objetivos: Adaptar las funciones propias del secretariado al ambito de la asistencia
personalizada al directivo efectuando labores de tratamiento y proceso de informacion
escrita confidencial,. llevando a cabo labores de transmisibn y comunicacion
restringidas y/o ligadas al protocolo e imagen de empresa.

Horario: De 10:00 a 14:00 horas.

Plazas: 20

S 4 ¥ Camara

Servicio Regional de = Loreca
Empleo y Formacion

10



EMPRENDE Y CREA TU PROPIA EMPRESA
(30 h.)

PROGRAMA

1.- INTRODUCCION.
¢ Descripcion inicial de la idea.
¢ Historial del emprendedor.
e Macroentorno.

2.- MARKETING Y COMERCIALIZACION.
Microentorno.

Analisis DAFO.

Investigacion de mercado.

Objetivos y estrategias.

Politicas de marketing mix.

3.- ORGANIZACION Y POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS.
¢ Principios fundacionales.
¢ Organizacion funcional de la-empresa.
¢ Politicas de recursos humanos.
¢ Planificacién a tres afios.

4.- MARKETING Y COMERCIALIZACION.
¢ Inversion inicial.
Cuenta de pérdidas y ganancias previsional.
Productos.
Financiacion.
Proyeccion a cinco-afios: resultados econémicos y financieros.

5.- ESTRUCTURA LEGAL Y -TRAMITES PARA LA CONSTITUCION DE LA
EMPRESA.

¢ Estructura legal elegida.
e Tramites para la constitucion de la empresa.

Dirigido a: Personas gue quieran emprender un negocio, responsables de PYMES
que deseen diversificar su actividad.

Objetivos: Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar las capacidades
personales y las herramientas que el entrono ofrece para hacer triunfar la empresa. El
alumno desarrollara las etapas para la puesta en marcha de una empresa, dominara
los conceptos de gestiébn de un nuevo negocio para darle forma e identificar las
oportunidades y riesgo a los que se enfrenta.

Horario: De 16:30 a 19:30 horas.

Plazas: 15
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AUXILITAR ADMINISTRATIVO CONTABLE

(60 h.)

PROGRAMA
1.- CONTABILIDAD BASICA.

2.- LOS EFECTOS COMERCIALES.

3.-EL CICLO DE COMPRAS, GASTOS E INVERSIONES.
GESTION DE PROVEEDORES. LAS PREVISIONES.

4.- EL CICLO DE VENTAS E INGRESOS. GESTION DE
CLIENTES. TRATAMIENTO DE IMPAGADOS.

5.- EL CICLO DE TESORERIA. GESTION DE LA
CARTERA DE EFECTOS. GESTION:BANCARIA BASICA.

Dirigido: Administrativos. de empresas y todas -aquellas personas que deseen
especializarse en las técnicas de administracion.

Objetivos: Alcanzar un conocimiento practico del proceso de contabilizacion como
herramienta de gestion y los procesos administrativos que requieren su control.

Horario: De 9:00 a 14:00 h.: de:lunes a viernes.

Plazas: 20 alumnos.

S 4 ¥ Camara
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PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
(50 h.)

PROGRAMA

1.- CONCEPTOS BASICOS SOBRE SEGURIDAD Y
SALUD EN ELTRABAJO.
e EIl trabajo y la salud: los riesgos profesionales.
Factores de riesgo.
e Dafios derivados de trabajo. Los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales. Otras patologias derivadas del trabajo.
e Marco normativo basico en materia de prevencion
e de riesgos laborales.
e Derechos y deberes basicos en esta materia.

2.- RIESGOS GENERALES Y SU PREVENCION.
e Riesgos ligados alas condiciones de seguridad.
Riesgos ligados al medio-ambiente de trabajo.
La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccion laboral.
Sistemas elementales de control-de riesgos. Proteccién colectiva e individual.
Planes de emergencia y evacuacion.
El control de la salud de los trabajadores.

3.- RIESGOS ESPECIFICOS Y SU PREVENCION..EN EL SECTOR
CORRESPONDIENTE A LA ACTIVIDAD DE LA EMPRESA.

4.- ELEMENTOS BASICOS DE GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS.
e Organismos Publicos relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo.
¢ Organizacion del trabajo preventivo; “rutinas” basicas.

e Documentacion: recogida, elaboracion y archivo.

5.- PRIMEROS AUXILIOS.

Dirigido: Responsables del area de personal asi como cualquier persona con la
necesidad de adquirir conocimientos en el ordenamiento sobre Seguridad y Salud.

Objetivos: Alcanzar una formacion tedrico-practica con la que el alumno sea capaz de
identificar los riesgos presentes en el trabajo, analizarlos, evaluarlos y adoptar las
medidas necesarias para conseguir eliminarlos y/o reducirlos y conseguir su control.

Horario: De 9:00 a 14:00 h.

Plazas: 20 alumnos.

::z;:: D Camara
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ESPECTALISTA RECEPCIONISTA

(36 h.)

PROGRAMA:

1.- FUNCIONES BASICAS DEL RECEPCIONISTA.
e Introduccion.

Quien es el cliente

Atencion al cliente.

La correspondencia.

Las cinco claves del recepcionista ideal.

2.- RECEPCION PERSONAL DE CLIENTES.
e Laacogida.

Conflictos y tratamiento-de situaciones.

Empatia.

Despedida.

Errores que nunca deben.cometerse.

Punto clave en la atencion al cliente.

3.- ATENCION TELEFONICA.
e Centralistas telefonicas'y fax.
¢ Nuevas tecnologias de apoyo al recepcionista.
¢ La etigueta en las conversaciones telefonicas.

Dirigido a: Toda persona que tenga una relacion directa con el cliente, personal o
telefonica. .

Objetivos: Actualizar los conocimientos de-los participantes de manera que oriente su
trabajo hacia un servicio. eficaz al cliente' y "sepan transmitir una imagen de
profesionalidad.

Horario: De 10:00 a 14:00 horas.

Plazas: 20 alumnos.
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ATENCION AL CLIENTE
(20 h.)

PROGRAMA:

L
1.- PRINCIPIOS BASICOS DE ATENCION AL CLIENTE.

e Introduccion. 3 4 5 6 7

. ., . 10 11 12 13 14
e La satisfaccion del cliente. 17 18 19 20 21
¢ Calidad y atencién al cliente. 24 25 26 27 28

31

2.- HABILIDADES NECESARIAS PARA UNA BUENA ATENCION AL CLIENTE.
e Lacomunicaciony el lenguaje.
e Escucha.
o Empatia.
e Asertividad.

3.- TIPOS DE CLIENTES.

4.- LA COMUNICACION TELEFONICA.
e Principios generales.
e Llamadas entrantes.
¢ Llamadas salientes.

5.- OBJECIONES, QUEJAS Y RECLAMACIONES.
e Tratamiento de las objeciones del cliente.
e Resolucion de quejas y reclamaciones.

Dirigido: Todas aquellas personas interesadas en desarrollar su labor dentro del
ambito de la comunicacion y la atencién al cliente.

Objetivos: Orientar al alumnos.sobre la necesidad de ofrecer una adecuada calidad
de servicio en la tarea de atencion al cliente.

Conocer los tipos de clientes existentes y sus diferentes comportamientos de compra.
Profundizar en la importancia de causar una buena impresion proyectando una imagen
personal positiva y de organizacién de forma presencial cémo telefénica.

Horario: De 16:30 a 19:30

Plazas: 15 alumnos.

<& camara
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GESTION BANCARIA PARA ADMINISTRATIVOS

( 30 horas)

PROGRAMA:

1.- INTRODUCCION.

2.- PRODUCTOS BANCARIOS.
e Productos del pasivo: cuentas corrientes,
cuentas a plazo, fondos de inversion.

e Productos del activo: cuenta de crédito, préstamo/préstamo hipotecario,
descuento comercial, leasing.

Otros productos: renting, confirming, factoring, leasing hipotecario.
Gestion de cobro: ingreso cheques. Cabro de recibos.

Gestién de pago: pago de cheques, transferencias/néminas.

Banca electronica y banca telefdnica.

3.- COMISIONES.
Comision de . mantenimiento, —administracion; - exceso/interés de demora,
impagados, 'cancelacion -anticipada, deposito, reembolso, suscripcion, saldo
medio no disponible, apertura, cancelacion parcial y total, cuotas impagadas,
descuento | de efectos comerciales, correo,  declaracion de impagados,
utilizacion de_ tarjetas, cuota anual tarjeta, gestion de cobro, emisién de
pagares, efc..

4.- SEGUROS.

5.- ELECCION ENTRE PRODUCTOS BANCARIOS.

6.- ANALISIS DE RIESGOS.

7.- NEGOCIACION BANCARIA.
Dirigido a: Personas de empresa cuya funcidn sea el mantenimiento de las relaciones
bancarias como una parte mas de su actividad cotidiana. Toda persona que desee

profundizar en el conocimiento de esta area de la gestion empresarial.

Objetivos: Dotar al alumno de los conocimientos tedricos practicos necesarios para
lograr una mayor y mejor gestion bancaria.

Horario: De 16:30 a 19:30 h.

Plazas: 15 alumnos.
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COMO REDUCIR COSTOS EN LA EMPRESA
(30 h.)

PROGRAMA:

1.- CONCEPTO DE CONTROL PRESUPUESTARIO.
2.- TIPOS DE CONTROL PRESUPUESTARIO.

3.- DISENO Y CALENDARIOS.

4.- METODO PARA REDUCIR COSTOS A TRAVES DEL
PRESUPUESTO.

5.- COMO IMPLANTAR UNA POLITICA DE REDUCCION
DE COSTOS.

6.- EJERCICIOS Y CASOS PRACTICOS COMPLETQOS.

7.- TUTORIA SOBRE UN CASO-PROPUESTO POREL
ALUMNO.

Dirigido: Contables, directivos, asesores, responsables de contabilidad en despachos
profesionales y toda persona interesa en esta materia.

Objetivos: Conocer. como - se elabora un presupuesto  como herramienta
imprescindible para reducir costosy aumentar los resultados de explotacion.

Horario: De 16:30 a 19:30

Plazas: 15 alumnos.

S 4 ¥ Camara
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CONFECCION DE NOMINAS Y SEGUROS SOCIALES
(30 h.)

PROGRAMA:

1.- INTRODUCCION. L M X J

e Teoria del salario, marco legal e institucional.
¢ Normativa reguladora. Tipos de salario.
Complementos salariales y extrasalariales.

4 5 6 7

11 FEll 13 14 15

18 19 20 21 22
26 26 27 28 29

.- LA NOMINA Y EL RECIBO DEL SALARIO.
Modelos y partes de la nomina
Base de cotizacién por contingencias comunes.
Base de cotizacién por contingencias profesionales.
Base de horas extras.
Deducciones de S. Social e I.R.P.F.

o o 0o 0 o N

.- SUPUESTOS DE RECIBO DE SALARIO.
Salario diario.
Salario mensual:
Embargos de salario.
Horas extras de fuerza mayor'y otras.
Dietas.
Contratos a tiempo parcial.
Contratos de formacion.
Finiquitos.
Bajas por enfermedad comun y accidente trabajo.
Bajas por maternidad.

e 6 o o o o o o o o (W

6.- SEGUROS SOCIALES
e Modelos TC-1,-TC-1 abreviadoy TC-2.
e Pago en periodo voluntario y recargos.

7.- LIQUIDACIONES E INGRESOS A CUENTA.
Declaraciones IRPF, modelo 110y modelo 190.

Dirigido: Todos aquellos que desarrollen o busquen desarrollar funciones propias de
un departamento de personal dentro del area administrativa.

Objetivos: Lograr que los alumnos confeccionen recibos de salarios y seguros,
atendiendo a los distintos tipos de empresas, contratos y regimenes de la Seguridad
Social y liquidar los impuestos que esas acciones generen.

Horario: De 16:30 a 19:30 horas.

Plazas: 20 alumnos.

Servicio Regional de Loreca
Empleo y Formacion

18



GESTION DE RECURSOS HUMANOS

noviembre

PROGRAMA:

¢ QUué es, para qué sirve, como se implanta?.
Inventario de Recursos Humanos.
Evaluacién del desempenio.

Direccién de objetivos.

Planes de carrera.

Formacion.

Motivacion.

Politica salarial.

Dirigido: Responsables de departamentos: de-RRHH, responsables de equipos de
personas que desean mejora la gestion de sus equipos de trabajo en cualquier
departamento de la empresa, asi como. a todas aquellas personas que desean ampliar
sus conocimientos en el &rea de RRHH.

Objetivos: Dar a conocer las técnicas e instrumentos de Gestion de Recursos
Humanos, de forma que el alumno tenga una vision global-de la implantaciéon de un
proyecto integral de gestidn, las partes que lo componen, las necesidades que cubre,
las ventajas que aporta y el-como llevarlo a la practica.

Horario: De 16:30 a 19:30 horas.

Plazas: 15 alumnos.

S 4 ¥ Camara
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AREA FISCAL

NOVEDADES EN EL IRPF 2009
(15 h.)

PROGRAMA

1.- ESTRUCTURA DEL IMPUESTO.

13 14
2.- RENDIMIENTOS: 19 20 21

26 27 28

¢ Del trabajo.
e Del Capital Inmobiliario y Mobiliario.
e De actividades Econdmicas.

3.- IMPUTACIONES DE RENTAS.
4.- PROCEDIMIENTO DE COMPENSACION E INTEGRACION DE RENTAS.
5.- APLICACION DEL MiNIMO PERSONAL Y FAMILIAR:

6.- REDUCCIONES'Y DEDUCCIONES.

Dirigido a: Asesores fiscales, gerentes, directores financieros y responsables del
departamento de administracion interesados en conocer las caracteristicas principales
del I.LR.P.F. y aplicar-su contenido conforme a una metodologia basada en la
resolucion pormenaorizada de "un conjunto de supuestos  practicos apoyados por
aspectos teéricos fundamentales:.

Objetivos: Conocer en profundidad-las novedades fiscales aplicables a la declaracion
del .R.P.F. correspondientes al _periodo impositivo 2009, establecer las pautas y
procedimientos para identificar los aspectos clave a considerar en la liquidacion del
I.R.P.F. y analizar las novedades fiscales aplicables al ejercicio fiscal 2010.

Horario: de 16:00 a 21:00 horas.

Plazas: 15 alumnos.

S 4 ¥ Camara

Servicio Regional de Loreca
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IMPUESTO DE SOCIEDADES
( 15 horas)

PROGRAMA
1. ESTRUCTURA DEL IMPUESTO.

2. ASPECTOS BASICOS EN LA LIQUIDACION DEL
IMPUESTO DE SOCIEDADES

3. BONIFICACIONES Y DEDUCCIONES.
4. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ANTE LA AGENCIA TRIBUTARIA.

5. BENEFICIOS FISCALES APLICABLES A LAS PYMES.

Dirigido: Toda persona-interesada’ en conocer las caracteristicas principales del
Impuesto sobre Sociedades 'y -aplicar su contenido- conforme. a una metodologia
basada en la resolucién pormenorizada de un conjunto de supuestos practicos
apoyados por aspectos tedricos fundamentales.

Objetivos: Establecer las pautas y procedimientos para identificar los aspectos clave
a considerar en la liquidacién del Impuesto de Sociedades.

Planificar adecuadamente aquellas actuaciones a realizar al objeto de permitir un
ahorro fiscal en la liquidacién de este impuesto.

Horario: De 16:00 a 21:00 h.

Plazas: 15 alumnos.

<& camara

Servicio Regional de = Loreca
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FISCALIDAD EN LA PYME
(30 Ah.)

PROGRAMA

1.- IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO..
Normativa General del IVA

Base imponible

Deducciones.

Devoluciones.

2.- IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS
FISICAS

e Esquema general del impuesto.

e Rendimiento neto de actividades econdémicas.

3.- IMPUESTO DE SOCIEDADES.
¢ Normativa general del Impuesto de Sociedades.

octubre
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4.- OTROS ASPECTOS TRIBUTARIOS DE INCIDENCIA EN LAS PYMES.

¢ Impuesto de actividades econémicas.

e Declaracién censal y otras obligaciones formales y de registro.

Dirigido a: Administrativos, contables y cualquier persona interesada en el tema.

Objetivos: Dotar al alumno de los conocimientos basicos del Sistema Fiscal Espafiol e

introducirlos en sus distintos tipos de impuestos.
Horario: De 16:30 a 19:30 horas.

Plazas: 15 alumnos.

5 4

Servicio Regional de
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CIERRE FISCAL ¥ CONTABLE
(10 h.)

PROGRAMA

noviembre

1. ESQUEMA DEL CIERRE DE CUENTAS.
2. FORMULACION DEL BALANCE.

3. FORMULACION DE LA CUENTA DE PERDIDAS
GANANCIAS.

4. CONTENIDO MINIMO DE LA MEMORIA. EL CUADRO DE FINANCIACION.
5. EL INFORME DE GESTION.

Dirigido a: Administrativos, contables ytoda persona interesada con el tema.

Objetivos: Andlisis practico -de los procesos de cierre ‘del ejercicio economico y
formulacion de los estados financieros.

Horario: de 16:00 a 21:00 horas.

Plazas: 15 alumnos.

S 4 ¥ Camara

Servicio Regional de = Loreca
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AREA DE INFORMATICA

INICIACION A LA INFORMATICA. WINDOWS VISTA

(60 h.)

PROGRAMA febrero

1.- NOVEDADES EN WINDOWS VISTA.

2.- EL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS VISTA.
3.- EL ESCRITORIO Y LA BARRA DE TAREAS.
4.- EL EXPLORADOR DE WINDOWS.

5.-LA BUSQUEDA.

6.- LA PAPELERA DE RECICLAJE.

7.- APLICACIONES INSTALADAS.

8.-EL REPRODUCTOR DE WINDOWS MEDIA.
9.-LA AYUDA DE WINDOWS.

10.- USUARIOS Y CONTROL PARENTAL.
11.-AGREGAR O QUITAR PROGRAMAS.
12.-AGREGAR NUEVO HARDWARE.
13.-CONFIGURAR PANTALLA.

14.- CONFIGURAR EL RATON Y EL TOUCHPAD.
15.-LA IMPRESORA.

16.-HERRAMIENTAS DEL SISTEMA.

17.- REDES.

Dirigido: Toda persona interesada en el manejo del ordenador.
Objetivos: Capacitar a los alumnos para realizar las operaciones mas frecuentes que
se llevan a cabo con un ordenador, darles una vision de las posibilidades que ofrece la

informética y explicar el significado de algunos de los términos de uso mas frecuentes
en este campo.

Horario: de 10:00 a 14:00 h.

Plazas: 15 alumnos.

S 4 ¥ Camara

Servicio Regional de Loreca
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PAQUETE OFFICE 2007

(60 h.)
PROGRAMA
1.- WORD 2007
e Mi primer documento.
e Introduccion. Elementos de Word2007
e Edicion Bésica.
¢ Guardar y abrir documentos.
e Formato caracter y parrafo.
e Ortografia y gramatica.
e Disefio de pagina. Tablas. Estilos. Plantillas. Imagenes y gréficos. Impresion.
e Paginas Web con Word2007.
e Combinar correspondencia.
e Esquemas.
e Documentos maestros.
e Crear TDC, tablas de ilustraciones, indices, notas al pie, marcadores, referencias
cruzadas.
e Compartir documentos
¢ Organigramas y diagramas. Macros.
e Seguridad.
2.- EXCEL 2007: 3.-ACCES 2007:
e Introduccion. Elementos basicos e Elementos basicos.
e Empezando a trabajar con Excel e . Crear, abrir, cerrar una base
e Operaciones con archivos. de datos.
e Formulas y funciones. ¢ Tablas de datos.
¢ Manipulando celdas. ¢ . Modificar tablas de datos.
¢ Formato de celdas. e . Propiedades de los campos.
e Cambios de estructura e - Las relaciones.
e Insertar y eliminar elementos. e Consultas.
e Correccion de ortografia. e ~Formularios.
e Impresion. o Formularios.
e Crear graficos. Imagenes. e Losinformes.
Esquemas y vistas. e Importar y exportar datos.
e Importar

Dirigido a: Cualquier persona que necesite una herramienta de calculo durante el
desarrollo de su actividad asi como el desarrollo de tratamiento de textos.

Objetivos: Introducir al alumno en la utilizaciéon de los ordenadores como herramienta
de trabajo atil y versétil con el fin de obtener los conocimientos y habilidades
necesarios para manejar de forma satisfactoria las herramientas que ofrece la
ofimética: Word, Excel y Acces.

Horario: De 10:00 a 14:00 horas.

Plazas: 15 alumnos.

¥ Camara

Servicio Regional de Loreca
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DISENO ASISTIDO POR ORDENADOR AUTOCAD
(50 h.)

PROGRAMA

1.- ACTIVIDADES DE INICIO Y CIERRE DE UNA SESION
DE AUTOCAD.

e Requerimientos del sistema.

e Lainterfase de AutoCAD.

¢ Dispositivos de entrada.

e Abrir y guardar dibujos.

2.- COMANDOS DE INCIO DE UN DIBUJO NUEVO.
¢ Inicio de sesion.
e Uso del asistente Quick Setup.
e Uso del asistente Advanced Setup.

3.- COMANDO DE CONTROL DE LA PANTALLA.

4.- COMANDOS BASICOS DE DIBUJO Y EDICION.
e Uso del sistema de coordenadas.
Referencia a puntos geométricos de objetos (Snap)
Principales comandos de dibujo.
Bloques
Principales comandos de edicion.
Comandos de consulta.

5.- COMANDOS BASICOS DE TEXTO Y DIMENSIONAMIENTO.
e Creacion y edicion de texto:
e Dimensionamiento.
e Estilos.

6.- TRAZADO DEL DIBUJO.
e Espacio modelo y espacio papel.
e Preparacion del Plotter.
e Preparacion de la configuracién del trazado.

Dirigido a: Toda persona que sin poseer necesariamente conocimientos informaticos
previos, esté interesado/a en trabajar en tareas de delineacién por ordenador, para sus
aplicaciones en las areas de Arquitectura, Edificacion, Industria, Mecéanica, Electrénica
o Disefio de Interiores.

Objetivos: Dar al alumno una amplia formacién en técnicas de delineacién y dibujo
técnico por ordenador, mediante el programa informatico mas difundido del mercado,
especificamente creado para tales tareas, el AUTOCAD.

Horario: De 16:30 a 20:30 horas. El dia 24 el horario sera de 16:30 a 18:30 h.

Plazas: 15 alumnos.

Servicio Regional de
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CONTABILIDAD INFORMATIZADA. CONTAPLUS

(30 h.)

PROGRAMA

e PLAN GENERAL CONTABLE.
e SUBCUENTAS.

e SUBCUENTAS IVA.

e GESTION DE ASIENTOS.

e VENCIMIENTOS.

e CASACION.

e LIBRO DIARIO.

e LIBRO MAYOR.

e BALANCES.

e UTILIDADES DE ASIENTOS.
e ASIENTOS PREDIEFINIDOS.
e OPCIONES IVA.

e FIN DE EJERCICIO.

Dirigido: Administrativos, : contables -y todo aquel .que 'desee’ actualizarse en el
funcionamiento de ContaPlus'y agilizar su practica contable a través de esta aplicaciéon
de forma intuitiva y sencilla.

Objetivos: Dominar la técnica contable-a través de la informatica. Se analizaran todas
las herramientas necesarias para la gestién contable de una empresa desarrollando el
proceso ldgico de creacion de-empresa con todas-sus caracteristicas, asi como sus
cuentas y subcuentas, gestion del diario, balances, gestién de asientos, regularizacion
contable, cierre del ejercicio y documentos oficiales.

Horario: De 16:30 a 19:30 horas.

Plazas: 15 alumnos.

fCr Camara
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MECANOGRAFIA INFORMATIZADA

(30 h.)

PROGRAMA

e Posicién de las manos.
Fila central.
Fila superior.
Fila inferior.
Mayusculas.
Numeros y simbolos
Simbolos de puntuacion
Formato de documentos.
Impresion de documentos.
Creacion de tablas y rotulos.

Dirigido: Futuros usuarios de ordenadores, administrativos
y cualquier persona interesada.en la mecanografia

Objetivos: Ensefar al alumno la -mecanografia correcta para el buen uso de los
ordenadores

Horario: De 16:39 a'19:30 h.

Plazas: 15 alumnos.

{Q[ Camara
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CREACION DE BASE DE DATOS. ACCESS 2007

(30 h.)

PROGRAMA

Elementos basicos de Access 2007.
Crear, abrir, cerrar una base de datos.
Crear tablas de datos.

Modificar tablas de datos.
Propiedades de los campos.

Las relaciones.

Las consultas.

Las consultas resumen.

Consultas referencias cruzadas.
Consultas en accion.

Los formularios.

Los informes.

Los controles de formularios e informes.
Las macros.

Configurar la Interfaz.

Herramientas de Acces.

Importar y exportar datos.

Dirigido: Usuarios basicos de Access que quieran aprender el uso de las consultas,
formularios e informes en profundidad. ElI' alumno .debe  tener 'conocimientos del
manejo del sistema operativo. Ademas de para todos' aquellos, que teniendo ya
conocimientos de Access, deseen ponerse al dia de las ultimas novedades que
introduce la ultima version 2007 del-mismo.

Objetivos: El alumno sera capaz de crear bases de datos de una o varias tablas,
controlando perfectamente todos los aspectos de introduccion de datos, busquedas y
borrado, asi como desarrollar unos fermularios-para facilitar estas operaciones y los
informes y listados necesarios para su posterior impresion.

Horario: De 16:39 a 19:30 h.

Plazas: 15 alumnos.

% 4 Camara
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INTERNET Y POWERPOINT

(30 h.)

PROGRAMA

INTRODUCCION.

CONECTARSE A INTERNET.

LOS NAVEGADORES.

LOS BUSCADORES.

EL CORREO.

COMUNICARSE ON LINE.
FOROS Y GRUPOS DE DISCUSION.
COMPRAR EN INTERNET.
APRENDER EN INTERNET.
SEGURIDAD EN INTERNET.

LOS BLOGS.

LA WEB 2.0.

CONCEPTOS BASICOS.

CREAR UNA PRESENTACION.
GUARDAR UNA PRESENTACION.
ABRIR UNA PRESENTACION.
TIPOS DE VISTAS.

LAS REGLAS Y GUIAS:

MANEJAR OBJETOS.

TRABAJAR CON TEXTOS, TABLAS; GRAFICOS, ORGANIGRAMAS, DIAPOSITIVAS.
LA BARRA DE DIBUJO.

INSERTAR SONIDOS'Y PELICULAS.

ANIMACIONES Y TRANSICIONES.

Dirigido: Cualquier persona que necesite una herramienta para havegar por Intertnet
y conocer las aplicaciones de ' PowerPaint.

Objetivos: Introducir al alumno.en la utilizacién de Internet y PowerPoint como
herramienta de trabajo util y. versatil con el fin .de obtener los conocimientos y
habilidades necesarios para manejar-de forma satisfactoria dichas herramientas.

Horario: De 10:00 a 13:00 h.

Plazas: 15 alumnos.

‘q ) Camara
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HOJA DE CALCULO CON EXCEL 2007

(30 h.)

PROGRAMA

octubre

Introduccién. Elementos de Excel 2007.
Empezando a trabajar con Excel.
Operaciones con archivos.
Foérmulas y funciones.

Manipulado de celdas.

Formato de celdas.

Cambios de estructura.

Insertar y eliminar elementos.
Correccion de la ortografia.
Impresién.

Gréficos.

Imagenes.

Esquemas y vistas.

Importar datos en Excel.

Tablas de datos, dinamicas.
Caracteristicas avanzadas-de Excel.
Macros.

L m X
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Dirigido: Todas aquellas. personas interesadas en la utilizacion renovada del
programa Microsoft Office Excel 2007.

Objetivos: El alumnos sera capaz de manejar el programa de Excel 2007 personal y
profesionalmente y aprendera a desenvolverse con sus principales herramientas
permitiéndole analizar, compartir y -administrar la informaciéon de manera sencilla y
segura.

Horario: De 10:00 a 13:00 h

Plazas: 15 alumnos.

34 ) Camara
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MANEJTO DE NOMINAPLUS.
(30 A.)

PROGRAMA

noviembre

INTRODUCCION.

Teoria del salario, marco legal e institucional.
Normativa reguladora.

Tipos de salario.

Complementos salariales y extrasalariales.

NOMINAS Y SEGUROS SOCIALES.
¢ Retenciones, recaudacion, determinacion de las bases de cotizacion.
Inscripciones y afiliaciones.
e Categorias profesionales, puestos de trabajo y antigiiedad.
e Recibo de salarios.

APLICACION INFORMATICA.

Tablas, gestion de empresas y trabajadores.
Gestion de salarios. Confeccion de nominas.
Confeccidn' TC2, TC2/1, TC1.

Pago en periodo voluntario y recargos.

LIQUIDACIONES E INGRESOS A CUENTA.
e Declaraciones I.R.P.F., modelo 110 y modelo 190.

Dirigido a: Graduados Sociales, administrativos y toda persona interesada el
funcionamiento de la aplicacion NominaPlus.

Objetivos: Aplicar los .conocimientos teoricos en materialaboral y de seguridad
social desarrollando todas las'prestaciones y servicios que ofrece el programa
para poder asi responsabilizarse de la gestion del personal de su empresa.

Horario: De 16:30 a 19:30 horas.

Plazas: 15 alumnos.

5 4 ® Camara
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DELEGACION DE PUERTO LUMBRERAS

ESPECTALISTA RECEPCIONISTA

PROGRAMA:

1.- FUNCIONES BASICAS DEL RECEPCIONISTA.
e Introduccion.

Quien es el cliente
Atencion al cliente.
La correspondencia.

Las cinco claves del recepcionista ideal.

2.- RECEPCION PERSONAL DE CLIENTES.
e Laacogida.

Conflictos y tratamiento-de situaciones.

Empatia.

Despedida.

Errores que nunca deben cometerse.

Punto clave en la atencion al cliente.

3.- ATENCION TELEFONICA.
e Centralistas telefonicas y fax.
¢ Nuevas tecnologias de apoyo al recepcionista.
¢ La etigueta en las-conversaciones telefénicas.

Dirigido a: Toda persona-que tenga una relacion directa con el cliente, personal o
telefonica. .

Objetivos: Actualizar los conocimientos de los participantes de manera que oriente su
trabajo hacia un servicio eficaz al cliente y sepan transmitir una imagen de
profesionalidad.

Horario: De 16:30 a 19:30 horas.

Plazas: 20 alumnos.

‘q Camara 4
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PREVENCION DE RIESG6OS LABORALES
(50 h.)

PROGRAMA

1.- CONCEPTOS BASICOS SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN
ELTRABAJO.
o Eltrabajo y la salud: los riesgos profesionales. Factores de
riesgo.
e Darfos derivados de trabajo. Los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales. Otras patologias derivadas

del trabajo.
e Marco normativo basico en materia de prevencion
e de riesgos laborales.
e Derechos y deberes basicos en esta materia.

2.- RIESGOS GENERALES Y SU PREVENCION.
e Riesgos ligados a las condiciones de seguridad.
Riesgos ligados al medio-ambiente de trabajo.
La carga de trabajo; |la fatiga y la insatisfaccion-laboral.
Sistemas elementales de control de riesgos. Proteccién colectiva e individual.
Planes de emergencia y evacuacion.
El control de la salud de los trabajadores.

3.- RIESGOS ESPECIFICOS Y SU PREVENCION EN EL SECTOR
CORRESPONDIENTE A LA ACTIVIDAD DE LA EMPRESA.

4.- ELEMENTOS BASICOS DE GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS.
e Organismos Publicos relacionados con la-Seguridad y Salud en el Trabajo.
e Organizacion del trabajo-preventivo; “rutinas” basicas.
e Documentacion:-recogida, elaboracion y archivo.

5.- PRIMEROS AUXILIOS.

Dirigido: Responsables del area de personal asi como cualquier persona con la
necesidad de adquirir conocimientos en el ordenamiento sobre Seguridad y Salud.

Objetivos: Alcanzar una formacion tedrico-practica con la que el alumno sea capaz de
identificar los riesgos presentes en el trabajo, analizarlos, evaluarlos y adoptar las
medidas necesarias para conseguir eliminarlos y/o reducirlos y conseguir su control.

Horario: De 9:00 a 14:00 h.

Plazas: 15 alumnos.

) € ) Camara
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TECNICAS DE VENTAS

(20 h.)

PROGRAMA:

1.- DINAMICA DE UN PROCESO DE VENTA.
e Prospeccion.

Primera toma de contacto con el cliente.

La entrevista comercial.

Mantenimiento de la relacién comercial.

2.- DINAMICA DE UNA ENTREVISTA COMERCIAL.
e Preparacion.

Presentacion.

Descubrir las necesidades del cliente.

Presentacion de ventas y argumentacion.

Negociacion y tratamiento de las objeciones.

Presentacion del precio.

Cierre de la'venta.

octubre
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Elaboracion y gestion de bases de datos de clientes. CRM.

Dirigido a: Comerciales, vendedores, autonomos y responsables de PYMES que
venden productos 0 servicios a otras empresas y quieran mejorar sus conocimientos

técnicos, asi como personas 'sin experiencia que deseen
comercial.

Objetivos: El alumno aprendera las técnicas de ventas mas

introducirse en el ambito

efectivas segun el tipo de

cliente, comprendera la motivacion-de la compra y como enfocar la fortaleza del

producto.
Horario: De 16:30 a 19:30 horas

Plazas: 15 alumnos.
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