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MASTER EN DIRECCION Y ASMINISTRACION DE EMPRESAS

PRESENTACION

A través de estos estudios, los Masters en Administracién y Direccion de Empresas (MBA)
obtienen una visién profunda y muy préactica de todas las areas que componen una empresa y
que intervienen en su éptimo desarrollo. El Master se adentra en diferentes aspectos del mundo
de la economia de la empresa, desde la Recursos Humanos hasta la Asesoria Juridica. En
cualquier caso, la rapida evolucién de la realidad econdmica y social exige de estos profesionales
no sélo un buen conocimiento de las técnicas de gestién, sino también el desarrollo de una buena
capacidad critica con respecto a las acciones empresariales que se realicen desde su empresa o,
en general, desde el entorno empresarial. A lo largo del master se veran, entre otras, estas
materias.

- Planificacion de plantillas.

- El clima laboral.

- Riesgos generales y su prevencion.
- La direccién comercial.

- La gestién contable de la empresa.

Duracién: 960 horas

Nota: el precio "pago on line" hace ref. al importe del primer pago trimestral.
Modalidad: On line.

AREAS DE TRABAJO:

Recursos Humanos: Seleccion de personal - Formacion de personal - Direccién y Organizacion
de Recursos Humanos (5 Volumenes)

Prevencién de Riesgos: Prevencion de Riesgos Laborales (1 Volumen)
Marketing: Marketing - Comercial (3 Voliumenes)

Asesoria Fiscal - Contable - Laboral:  Contabilidad - Fiscalidad (IVA, Sociedades) - Laboral (5
Volumenes)

Asesoria Juridica: Asesoria Mercantil (1 Volumen)

Esta dirigido a:

Licenciados y Diplomados en Derecho, Relaciones Laborales, Ciencias del Trabajo, Sociologia,
Psicologia, Pedagogia, Psicopedagogia, Ciencias Politicas, Empresariales, Econémicas y
Profesionales del Sector que desean ampliar conocimientos. Estudiantes de Ultimo afio de carrera

OBJETIVOS

ESPECIALIZACION. La finalidad principal de este postgrado es alcanzar el nivel formativo 6ptimo
para la resolucion de las labores propias de diferentes departamentos de la empresa.

FLEXIBILIDAD. Prepara al alumno ademas, para adaptarse a diferentes equipos de trabajo
estando capacitado para el desempefio de tareas interdepartamentales.
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PROMOCION. Igualmente este Master proporciona las herramientas que acttian como trampolin
en el desarrollo profesional de alumno.

TEMARIO

Area de Recursos Humanos

AREA DE PLANIFICACION DE PLANTILLAS Y SELECCION DE PERSONAL
MODULO 1 / Planificacion de plantillas

- Planificacién de plantillas

- Analisis y descripcién de puestos

- Formatos de presentacion

- Personas que intervienen en el proceso de analisis

- Métodos de recogida de informacién

- Descripciodn del puesto de trabajo

- Modelo y formatos de analisis

MODULO 2 / Desarrollo de entrevista personal

- Preparacion - Desarrollo - Finalizacién de la entrevista personal
- Tipos de entrevista y errores mas comunes gque se cometen.

- Pruebas psicoprofesionales

- Ficha resumen de entrevista

- Herramientas de seleccién: Dinamicas de grupo / Rol playing
MODULO 3/ Reclutamiento de personal: herramientas

- Herramientas de reclutamiento: bases de datos, Jobsites, Prensa
- Preseleccion y Post-Seleccion

- Comprobacion de referencias

- Acogida al puesto

- Negociacion salarial

- Introduccion a la Seleccién por Competencias

AREA DE FORMACION DE FORMADORES, FINANCIACION Y E-LEARNING
MODULO 1/ Planificacion de la formacion

Planificacion:

- Estrategia y politicas de Formacion: Estrategia de Empresa
- Importancia de la Formacion

- Claves de la Formacion

- Fases de la creacion de un Plan de Formacion

- Identificacion y Deteccién de las Necesidades de Formacion
- Disefio del Plan Concreto

- Métodos de la Recogida de la Informacion

Formacion de Formadores:

- Disefio de enfoques formativos

- Elaboracion de las herramientas de alto impacto:

* Dindmicas

* Pruebas

* Role Playing

- Aplicacioén practica de Técnicas Formativas

- Medicion y Evaluacion de medidas formativas

- Consolidacién de conocimientos, habilidades y actitudes
MODULO 2 / Gestion de subvenciones para la formacion
Acciones de formacién continua en las empresas

Médulos y costes de acciones formativas

Permisos individuales de formacion

Fases del procedimiento de gestion de las acciones de formacion y los PIF
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Beneficiarios de la Formacion

Colectivos prioritarios

Determinacion del crédito

Médulos y costes de las acciones formativas
Fases de procedimiento de gestion del crédito
MODULO 3/ e-learning

- Ventajas de la formacion multimedia

- Inconvenientes de la formacién en la red

- Cursos on-line: aprotacion a la formacion

- Herramientas e-learning

- Aplicacién de la formacién on line a las empresas

AREA DE GESTION Y DIRECCION INTEGRADA DE PERSONAL

Cultura de Empresa

1.- Concepto y significado de la cultura de empresa

2.- Anélisis de la Cultura

3.- Tipos de cultura

4.- La gestion de la cultura de empresa

5.- Influir en la cultura empresarial

6.- Recomendaciones para un diagnostico de cultura empresarial
7.- Cultura y cambio organizacional

Clima Laboral

1.- Definicién y concepto de clima laboral

2.- Tipos de enfoques

3.- Niveles, dimensiones y objetivos de clima organizacional
4.- Consecuencias del cambio organizacional

5.- Agentes de cambio

6.- Aspectos y Fases de la medicion del clima laboral

7.- Técnicas habituales en el estudio del clima laboral

Motivacién en la empresa

1.- Conceptos Fundamentales

2.- Teorias de la motivacion laboral

3.- Tipos de motivacion laboral

4.- Motivacion, Satisfaccion y Rendimiento
5.- Elementos que favorecen la motivacion

Liderazgo

1.- Concepto de liderazgo

2.- Caracteristicas del lider

3.- Caracteristicas complementarias del lider
4.- El antilider

5.- El lider carismatico

6.- Lider laissez - faire

7.- Lider paternalista

8.- Lider autocratico

9.- Lider democratico

Gestion del Cambio

1.- Introduccion

2.- ¢ Cémo gerenciar el Cambio Organizacional?
3.- Marco tedrico del cambio organizacional

4.- El Desarrollo Organizacional

Outplacement

1.- Introduccion

2.- Los programas de Outplacement

3.- Prefase del proceso de Outplacement
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4.- Proceso del programa de Outplacement
5.- Actualidad en el Outplacement

Outsourcing

1.- Introduccion

2.- Historia del Outsourcing

3.- ¢ Qué es el Outsourcing? Definiciones y consideraciones

4.- ¢ Por qué utilizar Outsourcing?. Ventajas y desventajas

5.- Aspectos legales del Outsourcing.

6.- Areas de la empresa que pueden y que no pueden pasar a Outsourcing
7.- Puesta en marcha de un proyecto de Outsourcing:

PREVENCION DE RIESGOS

MATERIA 1. CONCEPTOS BASICOS SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
TEMAL.1. El trabajo y la Salud.

TEMA 1.2. Dafios derivados del trabajo: Los accidente de trabajo y las enfermedaddes
profesionales.

TEMAL.3. Marco normativo en materia de prevencion de riesgos laborales. Derechos y Deberes
béasicos en esta materia

MATERIA 2. RIESGOS GENERALES Y SU PREVENCION.
TEMAZ2.1.Riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

- Superficies

- Maquinas

- Herramientas

- Electricidad

- Incendios.

- Almacenamiento

- Sefializacion.

TEMAZ2.2.Riesgos ligados al medio ambiente.
- Agentes quimicos.

- Energia caldrica.

- Energia electromagnética.

- Energia mecénica.

TENAZ2.3.La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfacion laboral.

TEMAZ2.4.Sistemas elementales de control de riesgos. Proteccién colectiva e individual.
TEMAZ2.5.Planes de emergencia y evacuacion.

TEMAZ2.6.Control de la Salud de los trabajadores.Vigilancia de la salud .

TEMAZ2.7.Primeros auxilios.

MATERIA 3. ELEMENTOS BASICOS DE LA GESTION DE LA PREVENCION.

TEMA 3.1. Organismos publicos relacionados con la Seguridad y Salud del Tabajo Preventivo.
TEMA 3.2. Organizacion del trabajo preventivo.

Area de Marketing y Direccion y Gestion Comercial

Marketing

Prélogo

Médulo 1: Introduccion al Marketing

Médulo 2: Conceptos Tebricos Basicos del Marketing Estratégico
Médulo 3: El Comportamiento del Consumidor

Médulo 4: Investigacién de Mercados

Médulo 5: Segmentacion de Mercados

Médulo 6: Marketing Mix - Producto

Médulo 7: Marketing Mix - El Precio

Médulo 8: Marketing Mix - Distribucion
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Médulo 9: Marketing Mix - Promocion
Médulo 10: Plan de Marketing
Médulo 11: El Departamento de Marketing

Direccion Comercial

Prdlogo
MODULO 1: Introduccién al Marketing

MODULO 2: Investigaciéon de Mercados
MODULO 3: Marketing Estratégico
MODULO 4: Politica de Producto
MODULO 5: Politica de Precios
MODULO 6: Politica de Comunicacion
MODULO 7: Politica de Distribucién
MODULO 8: Habilidades de Direccién
MODULO 9: Direccién de Ventas

Gestién Comercial

Prélogo

Médulo 1 — Comunicacion de enfoque directo a ventas
Médulo 2 — Las entrevistas comerciales / ventas
Médulo 3 — Técnicas de negociacién comercial
Médulo 4 — Comportamiento del consumidor

Mddulo 5 — El Servicio de Atencién al Cliente

Médulo 6 — La Gestion de la cartera de clientes
Médulo 7 — Hablar en publico

Area Legal: Fiscalidad, Laboral y Contabilidad
Impuesto sobre Sociedades
Introduccion

Naturaleza y ambito de aplicacion
Exaccion del Impuesto en la C.A. del Pais Vasco

Ambito de aplicacion en el Territorio Foral de la Comunidad Auténoma de Navarra
Elementos del Impuesto de Sociedades

Hecho Imponible
Sujeto Pasivo

Base Imponible
Provisiones

Concepto y clases

Provisiones por depreciacién de fondos editoriales, fonogréaficos y audiovisuales
Provisién para insolvencias

Provisién para riesgos y gastos

Provisién por depreciacion de valores representativos de los fondos propios de entidades que no

c/ Gran Via, 46 - Plaza del Callao, 4, 62 planta 28013
c/ Sagasta, n° 20, 12 Planta, 28004
Madrid - Espaia
+34 91 593 15 45
informacion@formaselect.com
www.formaselect.com



Programe Formelivo

SELELCT

coticen en un mercado secundario organizado

Dotacién a la provision por depreciacion de valores de renta fija que cotizan en un mercado
organizado

Deducibilidad de las contribuciones de los promotores de planes de pensiones regulados en el
texto refundido de la Ley de Regulacién de los Planes y Fondos de Pensiones

Gastos no deducibles en la determinacion directa de la Base Imponible

La retribucién de los fondos propios

Los gastos derivados de la contabilizacién del 1S
Las multas y sanciones

Las pérdidas del juego

Los donativos y liberalidades

Las dotaciones a fondos internos de pensiones

Gastos de servicios correspondientes a operaciones con paraisos fiscales
La valoracion de los elementos patrimoniales

Regla general de valoracion
Revalorizaciones contables voluntarias

Valoracién de determinadas operaciones
El régimen de las Operaciones entre Entidades y Personas Vinculadas. Reglas de Valoracion

Régimen General de Valoracion

Casos de vinculacion

Periodo al que se imputa la correccién de valor
Métodos de determinacién del valor de mercado

Acuerdos con las Administraciones de otros Estados
La subcapitalizacion

Circunstancias que determinan la subcapitalizacién
Efectos de la subcapitalizacion
La exclusion de las entidades financieras de las normas de subcapitalizacion

La propuesta del sujeto pasivo a la Administracién para la aplicacién de un coeficiente distinto
Descubrimiento de elementos patrimoniales ocultos

Presuncioén de ocultacion de rentas
La Compensacién de Bases Imponibles negativas

Concepto de compensacion de bases imponibles negativas: compensacion de bases imponibles
negativas versus saneamiento financiero de las pérdidas
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El régimen juridico de la compensacion de bases imponibles negativas

¢, Cudl es la cuantia de la compensacion?
Deduccién por inversion para la implantacion de empresas en el extranjero

Requisitos de la inversion deducible
Limite de la inversion deducible
Integracion del importe de la deduccion en la base imponible

Supuestos en los que no es aplicable la deduccion e incompatibilidad con la deduccion por
actividades de exportacion

Tipos de gravamen

Tipos de gravamen

Cuota integra
Deducciones de la Cuota integra

Deduccién para evitar la doble imposicion interna: dividendos y plusvalia de fuente interna
Deduccién para evitar la doble imposicién internacional: impuesto soportado por el sujeto pasivo

Deduccién para evitar la doble imposicién econémica internacional por dividendos o
participaciones en los beneficios pagados por una entidad no residente

Bonificaciones en la cuota

Bonificaciones por rentas obtenidas en Ceuta y Melilla
Bonificacién por exportacion de producciones cinematograficas y de Libros

Bonificacion por prestacion de servicios publicos locales
Deducciones para incentivar la realizacidon de determinadas actividades

Normas comunes a las deducciones previstas en este capitulo
Modalidades de deducciones

Orden de aplicacién de las deducciones
La Gestion de impuesto. El indice de entidades

indice de Entidades
Declaraciones
Autoliquidacion
Liquidacion provisional
Liquidacion definitiva
Recaudacion

Devolucion de oficio
Las retenciones e ingresos a cuenta y los pagos fraccionados
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Retenciones e ingresos a cuenta

Pago fraccionado a cuenta (art. LIS)
Regimenes especiales del Impuesto de Sociedades

Regimenes de las Entidades Exentas
Entidades totalmente exentas
Sociedades patrimoniales

Entidades de Reducida Dimensién

Resumen: Esquema representativo de la obtencién de la Base Imponible del IS a partir del
Resultado Contable

Resumen: Esquema liquidatorio general del Impuesto sobre Sociedades

Casos de Apoyo

El Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (I.R.P.F.)

Caracteristicas del Impuesto

Naturaleza y ambito de aplicacion

Contribuyentes

El Hecho Imponible

Periodo impositivo. Devengo. Imputacion temporal de ingresos y gastos
La Base Imponible

Base Liquidable
Rendimientos del Trabajo

Supuestos de rendimientos de trabajo
Rendimientos del trabajo en especie
Rendimientos irregulares del trabajo. Concepto y clases

Rendimientos netos. Gastos deducibles
Rendimiento del capital

Rendimientos del capital inmobiliario

Rendimientos del capital mobiliario. Concepto y clases
Rendimientos de Actividades Econdmicas. Concepto

Elementos patrimoniales afectos (Art. 27 TRL I.R.P.F.)
Valores de afectacion y desafectacion

Reglas generales de calculo del rendimiento neto
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Determinacién del rendimiento neto en régimen de estimacion directa
Ambito de aplicacion del método de estimacion directa simplificada
Régimen de estimacioén objetiva

Rendimientos irregulares
Ganancias y pérdidas patrimoniales

Regla general de cuantificacion de ganancias. Valor de adquisicién y valor de transmision
Ganancias patrimoniales no justificadas (Art. 37)

Regimenes especiales
Gestion del Impuesto

La Base Imponible. Cuantificacion
La parte general de la renta del periodo impositivo
La parte especial de la base imponible: integracion y compensacion de rentas

Las reducciones por minimo personal y familiar

La Base Liquidable
Cuantificacion de la Deuda Tributaria

La cuota integra estatal. Concepto

Escala autonémica o complementaria del Impuesto

La cuota liquida estatal. Deducciones de la cuota interestatal
El gravamen autonémico o complementario

La cuota diferencial. Concepto. Deducciones de la cuota liquida

Tributacién familiar
Retenciones, Ingresos a Cuenta y Pagos Fraccionados

Introduccion

Retenciones e ingresos a cuenta

Sujetos obligados a retener

Retenciones sobre los rendimientos del trabajo

Retenciones sobre los rendimientos del capital mobiliario
Retenciones sobre los rendimientos de actividades econdmicas
Retenciones sobre las ganancias patrimoniales

Importe de las retenciones sobre premios

Otros supuestos

Los ingresos a cuenta
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La Gestiéon del I.R.P.F.

La declaracion

Autoliquidacion y pago

La liquidacion provisional

La devolucion: régimen juridico
Deberes formales

Modelos de declaracién
Impuesto sobre el Patrimonio (IP)

2,0ué es el Impuesto sobre el Patrimonio?
Ambito de aplicacion

Sujeto pasivo

Devengo del impuesto

Hecho imponible

Bienes vy derechos exentos

Obras de arte y antigiiedades

Ajuar doméstico

Derechos consolidados de los participes en un plan de pensiones

Derechos derivados de la propiedad intelectual o industrial

Valores de no residentes

Elementos afectos a actividades econémicas

Participaciones en entidades

Vivienda habitual

SELELCT

Cantidades percibidas como consecuencia de las indemnizaciones por actos terroristas

Atribucién de patrimonios

Imputacion de elementos patrimoniales

Bienes o derechos adquiridos con precio aplazado

Bienes adquiridos con pacto de reserva de dominio

Esquema de liguidacion

Base imponible
Valoracién de bienes vy derechos

Bienes inmuebles (articulo 10)

Depositos en cuenta corriente o de ahorro, a la vista o0 a plazo (articulo 12)
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Titulos de renta fija (articulos 13 y 14)

Titulos de renta variable

Participaciones en instituciones de inversion colectiva

Participaciones en el capital de cooperativas (articulo 16)

Joyas, pieles de caracter suntuario y vehiculos, embarcaciones y aeronaves
Objetos de arte y antigliedades (articulo 19)

Derechos reales (articulo 20)

Seguros de vida y rentas temporales y vitalicias (articulo 17)

Concesiones administrativas (articulo 21)

Derechos derivados de la propiedad intelectual e industrial (articulo 22)

Opciones contractuales (articulo 23)
Valoracién de deudas (articulo 25)

Cargas y gravamenes

La base liquidable (articulo 28)
Cuota integra (articulo 30)

Limite de la cuota integra (articulo 31)
Cuota liquida

Deduccién por doble imposicion internacional (articulo 32)

Bonificacién de la cuota en Ceuta y Melilla (articulo 33)

Plazo de la declaracion

Caso de Apoyo - Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas
Enunciado

Tarea

El Impuesto sobre el Valor Afiadido

Introduccién

Naturaleza del impuesto
Fuentes normativas y territorialidad del impuesto. Ambito de aplicacion

Posicion del IVA en el sistema de la imposicion indirecta

Hecho Imponible
Entregas de Bienes vy Prestaciones de Servicios

Sujeto pasivo

Hecho Imponible de las Entregas o Transmisiones de Bienes y Prestaciones de Servicios
Concepto de empresario o profesional

Concepto de entrega de bienes

Operaciones asimiladas a las entregas de bienes
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Concepto de edificaciones

Concepto de transformacion

Concepto de prestacion de servicios

Operaciones asimiladas a las prestaciones de servicios

Entregas de bienes y prestaciones de servicios no sujetas al impuesto

Exenciones en operaciones interiores, es decir entregas de bienes y prestaciones de servicios

Exenciones plenas en operaciones interiores, es decir, entregas de bienes y prestaciones de
servicios exentas relacionadas con operaciones exteriores y asimiladas

Devengo en las entregas de bienes y prestaciones de servicios
Lugar de realizacién del Hecho Imponible Entregas de Bienes y prestaciones de servicios

Base Imponible
Adquisiciones Intracomunitarias de bienes (A.l.B.)

Hecho imponible en las Adquisiciones Intracomunitarias de Bienes (AIB). Delimitacion
Lugar de realizacion del Hecho Imponible de las llamadas operaciones intracomunitarias
Sujeto pasivo

Exenciones

Supuestos de no-sujecion

Devengo

Base Imponible
Hecho imponible: Importaciones de Bienes. Concepto

Hecho imponible en las Importaciones de bienes. Delimitacién
Sujeto pasivo y responsable

Exenciones

Devengo

Base Imponible

Tipo impositivo
Deduccién del Impuesto

Sujetos de la deduccion
Objeto de la deduccién
Requisitos formales

Procedimiento de la deduccién
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Rectificacion de las deducciones

Supuestos especiales de deduccion
Devoluciones

Principios generales

Supuestos de devolucion
Regimenes Especiales

Ideas generales

Régimen simplificado

Régimen de la agricultura ganaderia y pesca

Régimen especial de los bienes usados, objetos de arte, antigiiedades y objetos de coleccién
Régimen especial del oro de inversion

Régimen especial de las agencias de viajes

Régimen especial del recargo de equivalencia

Régimen especial de los servicios prestados por via electrénica
Gestion del Impuesto

Liquidacion provisional (Art. 167 bis LIVA)
Liquidacion provisional del oficio (Art. 168 LIVA)

Obligaciones materiales y los deberes formales establecidos en el IVA
Esquema general del IVA en Régimen General Simplificado

Area Laboral

l.- LAEMPRESA Y LA SEGURIDAD SOCIAL.

- Composicion del sistema de la Seguridad Social. Los distintos regimenes de la Seguridad Social.
- Régimen General de la Seguridad Social:

- Inscripcion de la empresa.

- Tramites obligatorios y libros de matricula y de visitas.

- Entidades Colaboradoras.

- Proceso previo a la contratacion: Afiliacion y alta del trabajador.

- Bajas y variaciones de datos en Seguridad Social.

- Régimen Especial de Trabajadores Autonomos.

Il.- CONTRATACION DE TRABAJADORES.

- El Contrato de trabajo:

- Elementos y sujetos del contrato.

- Forma del contrato. Cumplimentacion del contrato de trabajo.
- Periodo de prueba.

- Suspensién y extincion de la relacion laboral.

- Contratacion de trabajadores extranjeros.
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ll.- MODALIDADES DE CONTRATACION.

- Contratos indefinidos. Contrato de Fomento de la Contratacion Indefinida.
- Contratos temporales. Contratos causales y formativos.

- Contratos a tiempo parcial.

IV.- EMPRESAS DE TRABAJO TEMPORAL.

- Concepto y legislacion aplicable.

- Relacion entre ETT y Empresa usuaria. Contrato de puesta a disposicion.
- Relacion entre ETT y trabajadores.

- Relacion entre Empresa usuario y trabajadores.

- Obligaciones, infracciones y sanciones.

V.- TIEMPO DE TRABAJO Y SALARIOS.

- Jornada de trabajo.

- Conceptos salariales y no salariales.

- Horas extraordinarias y pagas extraordinarias.

- Descanso y vacaciones.

- Garantias salariales y Fondo de Garantia Salarial.

VI.- EL RECIBO DE SALARIOS. NOMINAS.

- Concepto y contenido.

- Estructura general de la nGmina.

- Confeccidn de distintos supuestos en situaciones como inicio en el mes, baja por EC o EP/AT,
contrato a tiempo parcial, huelga, maternidad...

- Elaboracién de finiquito.

- Normas de IRPF relativas a retenciones al trabajador.

VIl.- COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL.

- Obligacion de cotizacion y sujetos obligados.

- Plazos de pago y aplazamientos.

- Documentos de cotizacién y su cumplimentacion.
- Procedimiento recaudatorio.

VIIl.- OBLIGACIONES CON EL MINISTERIO DE HACIENDA (IRPF).
- Normativa legal y porcentajes de aplicacion.

- Modelos de declaracién y plazos.

- Certificado anual de retenciones al trabajador.-

IX.- PROCEDIMIENTO LABORAL.

- Marco legislativo.

- Organismos competentes.

- Tr&mites preprocesales: Conciliacion previa y reclamacion administrativa previa.
- Procedimiento: Demanda, juicio y sentencia.
- Modalidades procesales:

- Procedimiento por despido.

- Sanciones.

- Vacaciones.

- Movilidad geografica y funcional.

- Procedimientos contra entes publicos.

- Recursos.

- Ejecucién de sentencias.

- Procedimientos especiales.
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X.- MODIFICACIONES Y SUSPENSIONES DEL CONTRATO DE TRABAJO.
- Modificacion sustancial de las modificaciones de trabajo.

- Movilidad funcional y geografica.

- Suspensioén e interrupciones del contrato de trabajo.

Xl.- RELACIONES LABORALES DE CARACTER ESPECIAL.
- Servicio del hogar familiar.

- Personal de alta direccion.

- Otras relaciones de caracter especial.

Xll.- NEGOCIACION COLECTIVA.

- Convenios colectivos.

- Representacion de los trabajadores en la empresa.
- Libertad sindical.

- Huelga.

XlIl.- PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL Y DEL INEM.
- Prestaciones de la Seguridad Social:

- Prestacion por incapacidad temporal y por maternidad.

- Prestacion por invalidez (nivel contributivo y asistencial).

- Prestacién por jubilacion (nivel contributivo y asistencial).

- Prestaciones por muerte y supervivencia.

- Prestaciones a cargo del INEM:

- Prestacion de nivel contributivo.

- Prestaciones de nivel asistencial.

MATERIAL PARA EL CURSO:

- Modelos de Seguridad Social: TA1, TA2, TA6, TA7, TAL6, Alta Trabajadores Autonomos, TC1 Y
TC2.

- Modelos de Hacienda: 110, 190, Certificado de Retenciones.

- Modelos de contratos del INEM.

- Procedimiento: Modelos de Papeleta de conciliacién y demanda.

- Modelo Némina. Casos practicos.

- Modelos de contratacion de extranjeros.

- Direcciones, teléfonos y webs de utilidad.

Area Juridica de Empresas

AREA MERCANTIL

MODULO I: INTRODUCCION

1.- EL DERECHO MERCANTIL COMO DERECHO DE LA EMPRESA
2.- EMPRESARIO INDIVIDUAL Y EMPRESARIO SOCIAL

3.- LOS COLABORADORES DEL EMPRESARIO Y SUS FACULTADES
4.- LOS LIBROS DE COMERCIO

5.- LA PUBLICIDAD EMPRESARIAL

6.- EL REGISTRO MERCANTIL

7.- EL CONTRATO SOCIETARIO

8.- LOS TIPOS SOCIETARIOS

9.- LAS SOCIEDADES COLECTIVAS
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10.- LAS SOCIEDADES COMANDITARIAS

MODULO II: DERECHO SOCIETARIO

- SOCIEDAD ANONIMA Y SOCIEDAD LIMITADA -
1.- GENERALIDADES SOCIETARIAS

1.1.- DESARROLLO CONCEPTUAL Y NORMATIVO
1.2.- ADAPTACION DE LAS SOCIEDADES PREEXISTENTES
2.- GUIA PRACTICA PARA LA CONSTITUCION DE UNA SOCIEDAD
3.- EL PROCESO CONSTITUYENTE

3.1.- ESCRITURA DE CONSTITUCION. REQUISITOS
3.2.- ESTATUTOS SOCIALES. CONTENIDO

4.- ESTATUTO JURIDICO DEL SOCIO

4.1.- LA SEPARACION DEL SOCIO

4.2.- LA EXCLUSION DEL SOCIO

5.- ORGANOS DE LA SOCIEDAD (1)

LA JUNTA GENERAL

5.1.- CLASES

5.2.- CONVOCATORIA

5.3.- ASISTENCIA

5.4.- CONSTITUCION

5.5.- LOS ACUERDOS SOCIALES

5.6.- IMPUGNACION DE LOS ACUERDOS

EL ORGANO DE ADMINISTRACION

6.- ORGANOS DE LA SOCIEDAD (ll)

6.1.- TIPOS ORGANIZATIVOS

6.2.- ESTATUTO DEL ADMINISTRADOR

6.3.- EL CONSEJO DE ADMINISTRACION

6.4.- REGIMEN DE RESPONSABILIDAD

7.- LA MODIFICACION DE ESTATUTOS

7.1.- REQUISITOS Y LIMITES

7.2.- SUSTITUCION DEL:

A) OBJETO

B) DOMICILIO

C) DENOMINACION

D) DURACION

8.- EL AUMENTO Y LA REDUCCION DEL CAPITAL
8.1.- MODALIDADES

8.2.- REQUISITOS

8.3.- SUPUESTOS ESPECIALES

8.4.- CAPITAL AUTORIZADO

8.5.- SUSCRIPCION INCOMPLETA

8.6.- LA "OPERACION ACORDEON"

9.- CUENTAS ANUALES DE LA SOCIEDAD

9.1.- EL BALANCE

9.2.- LA CUENTA DE PERDIDAS Y GANANCIAS
9.3.- LA MEMORIA Y EL INFORME DE GESTION
9.4.- LA VERIFICACION DE LAS CUENTAS ANUALES
9.5.- AUDITORIA DE CUENTAS

9.6.- LA APROBACION DE LAS CUENTAS, DEPOSITO
Y PUBLICACIONES

10.- ALTERACION DE LA ESTRUCTURA SOCIAL
10.1.- LA TRANSFORMACION

10.2.- LA FUSION

10.3.- LA ESCISION

11.- DISOLUCION Y LIQUIDACION SOCIAL

11.1.- CAUSAS DE DISOLUCION

11.2.- LOS LIQUIDADORES

11.3.- LA LIQUIDACION IMPROPIA

12.- EMISION DE OBLIGACIONES

13.- LOS GRUPOS DE SOCIEDADES
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13.1.- CONCEPTO Y CLASES

13.2.- UNIONES TEMPORALES DE EMPRESAS

13.3.- AGRUPACIONES DE INTERESES ECONOMICOS
13.4.- JOINT VENTURE.

MODULO I1l: CONTROL DE CAMBIOS

1.- CONTROL DE CAMBIOS

1.1.- LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS EN MATERIA

DE CONTROL DE CAMBIOS

1.2.- SANCIONES

1.3.- EL CONCEPTO DE RESIDENCIA EN LA LEGISLACION DE
CONTROL DE CAMBIOS

2.- CONTROL DE CAMBIOS Y CUENTAS CORRIENTES

2.1.- COBROS Y PAGOS LIBERALIZADOS

2.2.- IMPORTACION Y EXPORTACION DE BILLETES DE BANCO
2.3.- PRESTAMOS Y CREDITOS, Y CONTROL DE CAMBIOS

3.- INVERSIONES EXTRANJERAS EN ESPANA

3.1.- INVERSIONES EXTRANJERAS

3.2.- LIMITACIONES A LA ADQUISICION DE INMUEBLES EN ZONAS
ESTRATEGICAS )

3.3.- REGIMEN DE INVERSIONES ESPANOLAS EN EL EXTERIOR
MODULO IV: DERECHO CONTRACTUAL-MERCANTIL

1.- CONTRATOS MERCANTILES: ASPECTOS SUSTANTIVOS Y FORMALES
2.- CONTRATOS DE COLABORACION CON LA EMPRESA

3.- CONTRATOS BANCARIOS

Contabilidad

Mddulo 1: Introduccion a la Contabilidad

Mddulo 2: El Método Contable. El ciclo contable. El Plan General Contable
Mddulo 3: El Plan General de Contabilidad

Médulo 4: Gastos, Compras. Ingresos, Ventas. Periodificacion contable

Médulo 5: Clientes, Deudores, Administraciones Publicas, Proveedoras y Acreedores. Cuentas
Financieras

Médulo 6: Inmovilizado Material, Inmovilizado Inmaterial y Gastos de Establecimiento
Médulo 7: Amortizaciones y Provisiones

Médulo 8: Existencias y Mercaderias

Médulo 9: Fondos propios. Subvenciones. Emision de Bonos u Obligaciones

Médulo 10: Impuesto al Valor Afiadido (IVA)

Médulo 11: Operaciones en moneda extranjera
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Médulo 12: Impuesto sobre Sociedades. Cuentas anuales
Area de Direccién Financiera

Mddulo 1: Estructura Econdmico Financiera de la Empresa.

Introduccion. Activo y pasivo del Balance. La estructura econdmica de la empresa: la inversion en
activo fijo y en activo circulante. Las necesidades de capital de la empresa. Las fuentes de
financiacion de la empresa. El Periodo Medio de Maduracién: P.M.M.

Mddulo 2: Andlisis Econémico y Financiero.
Estado de flujos de tesoreria. Cash-Flow. Andlisis mediante ratios. La Rentabilidad. Estado de
Origen y Aplicaciéon de Fondos (EOAF). Andlisis de los Estados Financieros.

Mddulo 3: Coste y Beneficio de la Empresa.
Clasificacion de los costes. La contabilidad analitica. Sistemas de estimacién de costes. Cuenta
de Resultados. Desglose. El Resultado de la empresa.

Médulo 4: El coste de los recursos financieros a corto plazo.
Financiacion bancaria. Financiacion no bancaria. El Factoring. El Renting. El Leasing.

Mddulo 5: El coste de los recursos financieros a largo plazo.
Mercado Primario y Secundario de valores. La emisién de acciones. El coste del capital social.
Emisién de deuda. Obligaciones / Pagarés de empresa. El crédito a largo plazo.

Mddulo 6: Seleccibn y valoracion jerarquica de proyectos de inversion simple: VAN y TIR.
Analisis y evaluacion estratégica. Planteamiento del andlisis. Seleccién de proyectos de inversion.
Estudio de las variables de un proyecto de inversion.

Mddulo 7: Planificacién Financiera a corto y largo Plazo.
La Estructura Financiera. El Plan Financiero a largo plazo. ElI Plan Financiero a corto plazo. La
liquidez. Objetivos y estrategias. El Cuadro de Mando. El Control de Gestion.

Médulo 8: Autofinanciacién de la empresa y Politica de Dividendos.
La Autofinanciacién en la empresa. La Politica de Dividendos. El coste de la Autofinanciacién y
Ratios de Autofinanciacion.

BOLSA DE TRABAJO (s6lo modalidad presencial)

El objetivo de éste departamento es promover y gestionar la incorporacion de sus alumnos al
mercado laboral.

En el momento de formalizar la matricula, el alumno debera entregar CV y fotografia reciente para
ser gestionado en la Bolsa de Trabajo. A lo largo del curso, el alumno tendra la oportunidad de
renovar su CV y recibir asesoramiento sobre procesos de seleccién en los que esté participando o
vaya a participar.

FORMASELECT como Escuela de Negocios, pero también como Consultora de Empresas,
ofrece a sus alumnos la ventaja de gestionar el CV directamente entre el cliente y nosotros
mismos, sin ningun otro tipo de intermediarios. El cliente cuenta con el valor afiadido de saber que
la base de datos que se le ofrece esta perfectamente cualificada para el desarrollo de la labor
requerida.
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ESCUELA VIRTUAL:

Para completar la formacion de sus alumnos, FORMASELECT cuenta con una de las mas
avanzadas plataformas e-learning. Pretendemos que la formacion recibida en el aula pueda ser
complementada y ampliada, con otras opciones que nos ofrecen las nuevas tecnologias.

Desde su domicilio, a través de una clave que se facilita en el Master, el alumno puede tener
acceso a toda la documentacion e informacién recopilada y generada por nosotros.

Una de las claves de éste éxito radica en que tanto la imparticion de las clases, como las tutorias
o la participacion en chats, esta realizada por consultores de empresas de reconocido prestigio.

HOMOLOGACIONES Y RECONOCIMIENTOS

La Escuela de Negocios FORMASELECT recibe las homologaciones de AEDETP (Asociacion
Espafiola de Ensefianza Técnico Profesional), ANCED (Asociacion Nacional de Centros de
Ensefianza a Distancia). Estas tres organizaciones homologan y certifican centros de formacion
con el fin de garantizar unos criterios de calidad formales, para el correcto desarrollo de las
acciones formativas propuestas por nuestro centro.
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AEDEF?

Todas las empresas que han colaborando y colaboran con FORMASELECT, quedan satisfechas
con el servicio prestado y su confianza se traduce en posteriores acuerdos tanto a nivel de
Consultaria como en Formacion.

Por tercer afio consecutivo, la agencia TMP Worldwide Advertising & Comunications, nos ha
destacado como una de las principales Escuelas de Negocio a nivel nacional.

El apoyo de diferentes medios, junto con el respaldo de las mejores empresas e instituciones, es

el argumento de éxito y calidad que sostiene nuestra empresa. Respaldan publicamente el
servicio de FORMASELECT:
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EMPRESAS COLABORADORAS

Como garantia y aval de la formacion impartida, podemos presumir de tener convenios de
colaboracion con méas de 120 empresas, convenios que van desde el acuerdo para poner a los
alumnos del centro en disposicion para realizar practicas en las empresas clientes, hasta
acuerdos de consultoria y formacién a todos los niveles.

Seflalamos a continuacion, las empresas colaboradoras con la Escuela de Negocios
FORMASELECT maés destacadas: VER LISTADO COMPLETO DE EMPRESAS COLABORADORAS

Adecco | 7 JEL endesa @::— 0
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