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Administración y Gestión • Informática y Comunicaciones

2.ª edición

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Equipos Eléctricos y Electrónicos, del Tí-
tulo Profesional Básico en Electricidad y Electrónica, perteneciente a la familia profesional de Electrici-
dad y Electrónica, y del Título Profesional Básico en Informática y Comunicaciones, perteneciente a la 
familia profesional de Informática y Comunicaciones. 

Esta segunda edición actualizada y ampliada se compone de nueve unidades, en las que se combina 
la teoría con ejercicios y casos prácticos, esquemas, diagramas, mapas conceptuales, simbología nor-
malizada, referencias, imágenes reales y ejemplos de instalación y configuración de todos los compo-
nentes y dispositivos que permiten al lector sintetizar y consolidar los conocimientos adquiridos.

Con un lenguaje técnico, pero muy didáctico y fácil de entender, se estudian los principales elementos 
y dispositivos que forman parte de los equipos y circuitos eléctricos y electrónicos, sus conexiones y 
medios de transmisión, los principales dispositivos y sistemas de protección, los distintos métodos de 
mecanizado, montaje, ensamblado y conectorizado, el mantenimiento y resolución de averías, las nor-
mas de seguridad y la gestión medioambiental requerida en cada caso.

Además, el libro ofrece un conjunto de útiles recursos digitales (archivos, documentos, presentacio-
nes, vídeos e infografías) que serán de gran ayuda para facilitar la comprensión del módulo, y a los 
que se puede acceder a través de la ficha web de la obra (en www.paraninfo.es), mediante un sencillo 
registro desde la sección de “Recursos previo registro”.

En definitiva, con este completo y práctico libro los alumnos, profesionales y cualquier persona intere-
sada adquirirán una formación totalmente actualizada que les permitirá realizar operaciones auxiliares 
de montaje, mantenimiento y conexionado de equipos eléctricos y electrónicos.

El autor, ingeniero técnico industrial e ingeniero eléctrico, actualmente combina su profesión como do-
cente con el desarrollo y la dirección de proyectos técnicos de instalaciones. Cuenta con amplia ex-
periencia en el ámbito de la electricidad, la electrónica y las telecomunicaciones, y es autor de varias 
obras relacionadas con la formación teórica y práctica en estas áreas, lo que dota a la obra del equili-
brio perfecto entre teoría, práctica y realidad profesional. 

PROFESIONAL BÁSICO EN INFORMÁTICA Y COMUNICACIONES

PROFESIONAL BÁSICO EN INFORMÁTICA DE OFICINA

Incluye recursos digitales
en www.paraninfo.es

www.paraninfo.es
www.fpbasica.com 9 788428 339841

ISBN: 978-84-283-3984-1

Montaje y mantenimiento de sistemas  
y componentes informáticos [1.er curso]

28,50 €

Isidoro Berral Montero

Recursos: programación de aula, solucionario, presentación de aula, materiales y documentación extra, Examina, 
LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Elementos básicos de electricidad y electrónica. 2. Componentes de los sistemas microinformáticos.  
3. Ensamblaje de un equipo microinformático. 4. Los periféricos microinformáticos. 5. Instalación del sistema ope-
rativo. 6. Funcionalidad de los sistemas. 7. Mantenimiento básico del equipo y de sus periféricos. 8. Almacenaje de 
equipos y consumibles.2.ª edición

9 788428 339841
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INFORMÁTICA Y COMUNICACIONES ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN

Operaciones auxiliares para la confi guración 
y la explotación

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Operaciones Auxilia-
res para la Confi guración y la Explotación del Título Profesional Básico en Informática 
y Comunicaciones y del Título Profesional Básico en Informática de Ofi cina, perte-
necientes a las familias profesionales de Informática y Comunicaciones y Administra-
ción y Gestión, según el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, y el Real Decreto 
356/2014, de 16 de mayo.

En el libro se presentan las distintas operaciones auxiliares que se pueden realizar en 
un sistema informático, englobándolas en tres bloques: 

• Sistemas operativos.
• Aplicaciones ofi máticas.
• Servicios de Internet.

En el bloque de sistemas operativos se explica el sistema operativo Windows 7, rea-
lizando operaciones básicas de confi guración y de manejo del sistema tanto en siste-
mas aislados como en red.

Las aplicaciones ofi máticas se estudian con la suite ofi mática Microsoft Offi ce 2010. Se 
trabaja con el procesador de textos Word, el gestor de presentaciones PowerPoint, la 
hoja de cálculo Excel y el sistema gestor de bases de datos Access. 

En el último bloque se explican los principales servicios que se pueden utilizar en Inter-
net: navegadores, buscadores, correo electrónico, mensajería instantánea, foros, etc.

El libro ha sido desarrollado con un lenguaje sencillo, valiéndose de una gran canti-
dad de imágenes y de cuadros recordatorios que facilitan la asimilación de los conteni-
dos. Además, presenta un enfoque fundamentalmente práctico con abundantes casos 
prácticos explicados paso a paso y con actividades de comprobación, de aplicación y 
de ampliación al fi nal de cada Unidad para ayudar a la asimilación de los contenidos.

Irene Rodil Jiménez, licenciada en Informática, es profesora técnica de Formación Pro-
fesional en la especialidad de Sistemas y Aplicaciones Informáticas. Camino Pardo de 
Vega, ingeniera en Informática, es profesora técnica de Formación Profesional en la 
especialidad de Sistemas y Aplicaciones Informáticas.

ISBN: 978-84-283-3566-9

Portada Operaciones auxiliares para la configuración y la explotación.indd   1 26/06/14   11:02

Operaciones auxiliares para la configuración y la explotación 
[2.º curso]

31,50 €

Irene Rodil Jiménez · Camino Pardo de Vega

Recursos: programación de aula, solucionario, presentación de aula, Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Sistemas operativos. Conceptos básicos. 2. Sistemas operativos. Entorno monousuario. 3. Sistemas opera-
tivos. Entorno de red. 4. Aplicaciones ofimáticas. Procesadores de texto. 5. Aplicaciones ofimáticas. Presentaciones. 
6. Aplicaciones ofimáticas. Hojas de cálculo. 7. Aplicaciones ofimáticas. Bases de datos. 8. Internet. 9. Aplicaciones 
de Internet.

1.ª edición

Isidoro Berral Montero
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2.ª edición

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Montaje y Mantenimiento de Sistemas 
y Componentes Informáticos, del Título Profesional Básico en Informática de Oficina, y del Título Profe-
sional Básico en Informática y Comunicaciones.

Esta nueva edición de Montaje y mantenimiento de sistemas y componentes informáticos se ha actua-
lizado con los nuevos procesadores y las placas base, las unidades de almacenamiento SSD para el 
zócalo M.2, los enlaces web y los sistemas operativos, entre otros temas.

Las unidades del libro están organizadas de manera que el alumnado adquiera los conocimientos de 
forma progresiva hasta lograr la competencia profesional. Es una obra práctica, con numerosas acti-
vidades propuestas y resueltas que permiten afianzar los conocimientos. Del mismo modo, al final de 
cada unidad se proponen multitud de actividades de comprobación, de aplicación y de ampliación, así 
como variados ejercicios prácticos, especialmente diseñados para que el futuro profesional conozca, 
practique y sea capaz de llevar a cabo el montaje y el mantenimiento de los equipos informáticos du-
rante el ejercicio de su inminente actividad laboral.

El libro ofrece también un conjunto de útiles recursos digitales, a los que se puede acceder a través 
de la ficha web de la obra (en www.paraninfo.es) y mediante un sencillo registro desde la sección de 
“Recursos previo registro”.

El autor, Isidoro Berral Montero, ingeniero de Telecomunicación por la Universidad de Málaga y cate-
drático de Sistemas Electrónicos, ejerce como docente de Ciclos Formativos en el área de Electricidad 
y Electrónica. Es autor de otros títulos de formación publicados por esta editorial. 

Los sistemas y los componentes informáticos son fundamentales
para cualquier profesional relacionado con las tecnologías

de la información y la comunicación.

PROFESIONAL BÁSICO EN INFORMÁTICA Y COMUNICACIONES

PROFESIONAL BÁSICO EN INFORMÁTICA DE OFICINA

Incluye recursos digitales
en www.paraninfo.es

www.paraninfo.es
www.fpbasica.com 9 7 8 8 4 2 8 3 4 2 8 7 2

ISBN: 978-84-283-4287-2

También en

Ebook

PROFESIONAL BÁSICO EN ELECTRICIDAD Y ELECTRÓNICA

Instalación y mantenimiento de redes para transmisión de datos 
[2.º curso]

27,50 €

Isidoro Berral Montero

Recursos: programación didáctica, solucionario, presentación de aula, materiales y documentación extra,   
LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Introducción a las redes para transmisión de datos. 2. Prevención de riesgos laborales y protección am-
biental. 3. Medios de transmisión y sus conexiones I: cableados. 4. Medios de transmisión y sus conexiones II: fibra 
óptica. 5. Medios de transmisión y sus conexiones III: inalámbricos. 6. Dispositivos de interconexión. 7. Canalizacio-
nes y recintos en redes de transmisión de datos.2.ª edición
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Les xarxes per a transmissió de dades són presents en tots els 
àmbits de la societat moderna, fent possible la interconnexió 
a distància i permetent serveis com les videoconferències o el 
teletreball.

Aquest llibre desenvolupa els conti nguts del mòdul professional d’Instal·la-
ció i Manteniment de Xarxes per a Transmissió de Dades, dels tí tols grau bà-
sic en Informàti ca i Comunicacions, grau bàsic en Electricitat i Electrònica, i 
grau bàsic en Informàti ca d’Ofi cina.

Instal·lació i manteniment de xarxes per a transmissió de dades consta de 
set unitats, organitzades de manera que es van adquirint els coneixements 
de forma progressiva fi ns a assolir la competència professional del mòdul 
professional requerida.

En aquesta nova edició s’ha revisat i actualitzat el conti ngut amb nous dis-
positi us i enllaços web, així com amb una nova unitat específi ca sobre pre-
venció de riscos laborals i protecció ambiental.

Les explicacions teòriques s’intercalen amb conceptes i defi nicions el co-
neixement dels quals és imprescindible per al futur professional. De la ma-
teixa manera, per a l’exposició dels conti nguts es fa servir en tot moment 
un llenguatge senzill i assequible, i s’inclou gran quanti tat d’imatges i il-
lustracions que faciliten la seva assimilació, així com nombroses acti vitats 
proposades i resoltes, acti vitats de comprovació, d’aplicació i d’ampliació, i 
exercicis pràcti cs variats.

L’autor, Isidoro Berral Montero, enginyer de Telecomunicació per la Univer-
sitat de Màlaga i catedràti c de Sistemes Electrònics, és docent de forma-
ció professional en l’àrea d’Electricitat i Electrònica. A més, és autor d’altres 
obres de formació publicades per aquesta editorial.

9 7 8 8 4 1 3 6 6 1 8 5 8

ISBN: 978-84-1366-185-8
Ebook

disponible

FPB
FORMACIÓ 
PROFESSIONAL 
BÀSICA

Disponibles materials i 
recursos previ registre 

a www.paraninfo.es

FPB
FORMACIÓ 
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BÀSICA

RECURSOS PER AL PROFESSORAT

 Programació didàctica
 Solucionari
 Examina

 Presentació en PowerPoint
 Material i documentació extra
 LlDP (Llibre Digital Projectable)

Aquests recursos són exclusius per al professorat que con� rmi amb el nostre Departament 
de Promoció l'adopció d'aquest títol como a llibre de text a l'aula.

www.paraninfo.es

GB
GRAU BÀSIC

Instal·lació i manteniment de xarxes per a transmissió  
de dades [2n curs]

27,50 €

Isidoro Berral Montero

Recursos: programació didàctica, solucionari, materials i documentació extra, presentació d’aula, 
LlDP (Llibre Digital Projectable)

Temes: 1. Introducció a les xarxes per a transmissió de dades. 2.  Prevenció de riscos laborals i protecció ambien-
tal. 3. Mitjans de transmissió i les seves connexions I: cablejats. 4. Mitjans de transmissió i les seves connexions II: 
fibra òptica. 5. Mitjans de transmissió i les seves connexions III: sense fil. 6. Dispositius d’interconnexió. 7. Canalit-
zacions i recintes en xarxes de transmissió de dades.1a edició
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2.ª edición

Con claridad y sencillez, se explican de manera fácil, amena y 
eficaz las técnicas administrativas básicas para tramitar el correo, 

preparar pedidos y realizar pagos dentro de una organización.

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Técnicas Administrativas Bási-
cas, del Título Profesional Básico en Acceso y Conservación en Instalaciones Deportivas, y del 
Título Profesional Básico en Servicios Administrativos, pertenecientes a las familias profesio-
nales de Actividades Físicas y Deportivas, y de Administración y Gestión, respectivamente.

Esta nueva edición actualiza los contenidos y amplía sustancialmente el número de activida-
des, añadiendo a los mapas conceptuales, test de repaso y actividades finales presentes en 
la anterior edición, nuevos cuestionarios de comprobación, así como numerosas actividades 
finales de ampliación para reforzar lo aprendido en cada unidad.

Técnicas administrativas básicas introduce al alumnado en la organización de las entidades, 
tanto privadas como públicas, describiendo las tareas asociadas a sus distintas áreas funcio-
nales, analizando, también, las tareas relacionadas con la correspondencia y la paquetería, 
las operaciones básicas de cobros y pagos, y el registro y el control del material y los equipos 
de oficina.

Ricardo Herrero Domingo, diplomado en Ciencias Empresariales, es profesor de Enseñan-
za Secundaria en la especialidad de Administración de Empresas. Óscar Sánchez Estella,
diplomado en Ciencias Empresariales, licenciado en Ciencias del Trabajo y graduado en 
Administración y Dirección de Empresas, es profesor técnico de Formación Profesional en la 
especialidad de Procesos de Gestión Administrativa. Ambos son autores de otros títulos de 
formación publicados por esta editorial.

RECURSOS PARA EL PROFESORADO

 Programación didáctica
 Solucionario
 Examina

 Presentación de aula
 LDP (Libro Digital Proyectable)

Estos recursos son exclusivos para el profesorado que con� rme con nuestro Departamento de Promoción la adopción 
de este título como libro de texto en el aula.

Técnicas administrativas básicas

9 7 8 8 4 2 8 3 4 5 0 3 3

ISBN: 978-84-283-4503-3

GB
GRADO 

BÁSICO

Técnicas administrativas básicas [1.er curso] 22,00 €
Ricardo Herrero Domingo · Óscar Sánchez Estella

Recursos: programación didáctica, solucionario, materiales y documentación extra, presentación de aula,  
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. La organización de las entidades y sus áreas funcionales. 2. Tramitación de correspondencia y paquetería.  
3. Control de almacén de equipos y material de oficina. 4. Operaciones básicas de tesorería. Los medios de cobro  
y pago.

2.ª edición
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2.ª edición

Tratamiento informático de datos

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Tratamiento Informático de 
Datos, del Título Profesional Básico en Servicios Administrativos y del Título Profesional Bá-
sico en Servicios Comerciales, pertenecientes a las familias profesionales de Administración 
y Gestión, y de Comercio y Marketing, respectivamente.

En esta nueva edición de Tratamiento informático de datos se aportan contenidos actualiza-
dos y ampliados, incorporando a las explicaciones Windows 10, con una nueva interfaz más 
intuitiva y con más acceso a aplicaciones web, y Microsoft Office 2019, que incluye nuevas 
opciones como, por ejemplo, el trabajo colaborativo. 

Además, el libro comienza introduciéndonos en los equipos y los materiales utilizados en el 
tratamiento informático de datos, pasando después a estudiar la técnica mecanográfica. Se 
explican también aspectos básicos de los procesadores de textos, las hojas de cálculo y las 
bases de datos de la suite ofimática Microsoft Office.

Se ha aumentado asimismo el número de actividades, añadiendo numerosas y nuevas activi-
dades finales de ampliación para reforzar lo aprendido en cada unidad.

Óscar Sánchez Estella, diplomado en Ciencias Empresariales, licenciado en Ciencias del Tra-
bajo y graduado en Administración y Dirección de Empresas, es profesor técnico de Forma-
ción Profesional en la especialidad de Procesos de Gestión Administrativa. Ricardo Herrero 
Domingo, diplomado en Ciencias Empresariales, es profesor de Enseñanza Secundaria en la 
especialidad de Administración de Empresas. Ambos son autores de otros títulos de forma-
ción publicados por esta editorial.

Adaptado a Windows 10 

y Microsoft Office 2019

Tratamiento informático de datosTratamiento informático de datosTratamiento informático de datosTratamiento informático de datos
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RECURSOS PARA EL PROFESORADO

 Programación didáctica
 Solucionario
 Examina

 Presentación de aula
 LDP (Libro Digital Proyectable)

Estos recursos son exclusivos para el profesorado que con� rme con nuestro Departamento de Promoción la adopción 
de este título como libro de texto en el aula.

Tratamiento Tratamiento Tratamiento Tratamiento Tratamiento Tratamiento Tratamiento Tratamiento Tratamiento 
informáticoinformático
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Incluye actividades correctamente secuenciadas que te ayudarán 
a dominar la técnica mecanográfica y las aplicaciones ofimáticas.

PROFESIONAL BÁSICO EN SERVICIOS COMERCIALES

PROFESIONAL BÁSICO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOSFPB
FORMACIÓN 
PROFESIONAL 
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ISBN: 978-84-283-4501-9
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Tratamiento informático de datos [1.er curso] 23,00 €
Óscar Sánchez Estella · Ricardo Herrero Domingo

Recursos: programación didáctica, solucionario, materiales y documentación extra, presentación de aula,  
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Equipos y materiales en el tratamiento informático de datos. 2. Grabación de datos, textos y otros do-
cumentos: mecanografía. 3. Tratamiento de textos y datos: procesador de textos, hoja de cálculo y base de datos.  
4. Tramitación de documentación.

2.ª edición

Aplicaciones básicas 
de ofimática

Óscar Sánchez Estella
Ricardo Herrero Domingo
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2.ª edición

Incluye las herramientas más actuales como el trabajo colaborativo en la nube.

xls

ppt

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Aplicaciones Básicas de Ofi-
mática, del Título Profesional Básico en Servicios Administrativos y del Título Profesional 
Básico en Servicios Comerciales, pertenecientes a las familias profesionales de Administra-
ción y Gestión, y de Comercio y Marketing, respectivamente.

En esta nueva edición de Aplicaciones básicas de ofimática se aportan contenidos actuali-
zados y ampliados, y se adapta e incorpora la última versión de Microsoft Office 2019, que 
introduce avances significativos como, por ejemplo, el trabajo colaborativo. 

Además, se estudian las redes informáticas, así como la utilización del correo electrónico 
como medio fundamental de comunicación. De la misma forma, se explica cómo trabajar 
en la nube, cómo se elaboran documentos a través de las hojas de cálculo y cómo diseñar 
presentaciones eficaces y amenas.

Se ha aumentado asimismo el número de actividades, añadiendo numerosas y nuevas acti-
vidades finales de ampliación para reforzar lo aprendido en cada unidad.

Óscar Sánchez Estella, diplomado en Ciencias Empresariales, licenciado en Ciencias del Tra-
bajo y graduado en Administración y Dirección de Empresas, es profesor técnico de Forma-
ción Profesional en la especialidad de Procesos de Gestión Administrativa. Ricardo Herrero 
Domingo, diplomado en Ciencias Empresariales, es profesor de Enseñanza Secundaria en la 
especialidad de Administración de Empresas. Ambos son autores de otros títulos de forma-
ción publicados por esta editorial.

RECURSOS PARA EL PROFESORADO

 Programación didáctica
 Solucionario
 Examina

 Presentación de aula
 LDP (Libro Digital Proyectable)

Estos recursos son exclusivos para el profesorado que con� rme con nuestro Departamento de Promoción la adopción 
de este título como libro de texto en el aula.

Aplicaciones básicas de ofimática

9 7 8 8 4 2 8 3 4 5 0 2 6

ISBN: 978-84-283-4502-6

GB
GRADO 

BÁSICO

Aplicaciones básicas de ofimática [2.º curso] 23,00 €
Óscar Sánchez Estella · Ricardo Herrero Domingo

Recursos: programación didáctica, solucionario, materiales y documentación extra, presentación de aula, 
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Trabajo en un entorno de red. 2. Correo electrónico. 3. Hojas de cálculo. 4. Elaboración de presentaciones.

2.ª edición
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GRADO BÁSICO EN ACCESO Y CONSERVACIÓN EN INSTALACIONES DEPORTIVAS

GRADO BÁSICO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

2.ª edición

Con claridad y concisión, se explican de manera fácil, sencilla 
y eficaz las técnicas básicas de archivo y comunicación.

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Archivo y Comunicación, del Tí-
tulo Grado Básico en Acceso y Conservación en Instalaciones Deportivas, y del Título Grado 
Básico en Servicios Administrativos, pertenecientes a las familias profesionales de Activida-
des Físicas y Deportivas, y de Administración y Gestión, respectivamente.

Esta nueva edición actualiza los contenidos y amplía sustancialmente el número de activi-
dades, añadiendo a los mapas conceptuales, test de repaso y actividades finales presentes 
en la anterior edición, nuevos cuestionarios de comprobación, así como numerosas activida-
des finales de ampliación para reforzar lo aprendido en cada unidad. 

Archivo y comunicación introduce al alumnado en las labores básicas de reprografía, encua-
dernación, archivo y registro de los documentos administrativos básicos, además de explicar 
la forma adecuada de recibir y realizar llamadas telefónicas en el ámbito profesional, el ma-
nejo de una centralita telefónica y el uso del correo electrónico como alternativa al teléfono, 
aportando pautas para una correcta redacción de los mensajes.

Ricardo Herrero Domingo, diplomado en Ciencias Empresariales, es profesor de Enseñanza 
Secundaria en la especialidad de Administración de Empresas. Óscar Sánchez Estella, di-
plomado en Ciencias Empresariales, licenciado en Ciencias del Trabajo y graduado en Ad-
ministración y Dirección de Empresas, es profesor técnico de Formación Profesional en la 
especialidad de Procesos de Gestión Administrativa. Ambos son autores de otros títulos de 
formación publicados por esta editorial.

RECURSOS PARA EL PROFESORADO

 Programación didáctica
 Solucionario
 Examina

 Presentación de aula
 LDP (Libro Digital Proyectable)

Estos recursos son exclusivos para el profesorado que con� rme con nuestro Departamento de Promoción la adopción 
de este título como libro de texto en el aula.

Archivo y comunicación

9 7 8 8 4 2 8 3 4 5 0 4 0

ISBN: 978-84-283-4504-0

Ricardo Herrero Domingo
Óscar Sánchez Estella 
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GB
FP GRADO 
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Cubierta Archivo y comunicación FPB 2021.indd   1Cubierta Archivo y comunicación FPB 2021.indd   1 14/2/23   17:4714/2/23   17:47

Archivo y comunicación [1.er curso] 21,00 €
Ricardo Herrero Domingo · Óscar Sánchez Estella

Recursos: programación didáctica, solucionario, materiales y documentación extra, presentación de aula,  
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Reprografía de documentos. 2. Archivo de documentos. 3. Comunicación telefónica en el ámbito profe-
sional. 4. Protocolo de recepción de personas externas a la organización.

2.ª edición
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Preparación de pedidos 
y venta de productos

ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN

COMERCIO Y MARKETING

PROFESIONAL BÁSICO EN SERVICIOS COMERCIALES

PROFESIONAL BÁSICO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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Preparación de pedidos 
y venta de productos
Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Preparación de Pedidos 
y Venta de Productos del Título Profesional Básico en Servicios Administrativos y del 
Título Profesional Básico en Servicios Comerciales, pertenecientes a las familias pro-
fesionales de Administración y Gestión y de Comercio y Marketing, respectivamente, 
según el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, así como los añadidos con posterio-
ridad por las distintas comunidades autónomas en sus respectivos currículos.

La obra, estructurada en cinco unidades, comienza introduciendo al alumno en 
el asesoramiento en el punto de venta e identificando los distintos tipos de cliente 
con el objetivo de aplicar la mejor técnica de comunicación según el público objetivo  
en el punto de venta. A continuación, desarrolla las fases asociadas a la prepara-
ción de pedidos de mercancías y productos; también describe las tareas, los métodos, 
los elementos internos y todo el proceso documental de la preparación de pedidos y 
expedición de mercancías. Todo ello, sin olvidar las normas de prevención de riesgos 
laborales en la preparación de pedidos. Para finalizar, el libro trata las quejas, las re-
clamaciones y las sugerencias que pueden plantear los clientes, el protocolo que se 
ha de seguir, la documentación y el procedimiento de recogida de formularios.

Asimismo, cada unidad incluye numerosas actividades propuestas y resueltas 
que se alternan con las explicaciones y cuadros de información relevante. Además, 
al final  de cada unidad se ofrece un mapa conceptual que permite un repaso de los 
 contenidos antes de pasar a las actividades finales, que permiten comprobar, poner 
en práctica, afianzar y completar los conocimientos de forma progresiva y enfocada 
a la realidad, ya que facilitan la comprensión a la vez que estimulan la atención de los 
alumnos y aportan ritmo a la clase.

Con un enfoque esencialmente práctico y con un lenguaje sencillo y directo, se 
logra que la comprensión y el aprendizaje de la materia sean lo más efectivos posible,  
lo que hace de esta obra una herramienta utilísima e imprescindible para alumnos, 
profesores y cualquier profesional interesado en profundizar en los conceptos que 
desarrolla.

La autora es licenciada en Economía. Actualmente desarrolla su actividad profesional 
como docente en la especialidad de Procesos Comerciales y cuenta con una amplia 
experiencia como economista y docente, ampliando su formación con cursos especia-
lizados y de doctorado (Diploma de Estudios Avanzados).

Preparación de pedidos y venta de productos [2.º curso] 15,50 €
M.ª Begoña Marín Martínez

Recursos: programación de aula, solucionario, Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Asesoramiento en el punto de venta. 2. Conformación de pedidos de mercancías y productos. 3. Prepara-
ción de pedidos para la expedición (I). 4. Preparación de pedidos para la expedición (II). 5. Seguimiento del servi-
cio posventa.

1.ª edición
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Comunicación 

empresarial 

y atención al cliente

Dolores Fernández Verde 

Elena Fernández Rico

www.paraninfo.es

Comunicación 

empresarial 

y atención al cliente

Este texto desarrolla todos los contenidos del módulo profesional de Máquinas y Equi-
pos Térmicos de los Ciclos Formativos de grado medio de Instalaciones Frigoríficas y 
de Climatización y de Instalaciones de Producción de Calor, de la familia profesional de 
Instalación y Mantenimiento, además de servir de importante apoyo para los Ciclos de 
grado superior de Mantenimiento de Instalaciones Térmicas y de Fluidos, y de Eficien-
cia Energética y Energía Solar Térmica. También es una guía de gran utilidad para to-
dos aquellos profesionales del sector que deseen adquirir o completar conocimientos de 
esta especialidad.

El libro se compone de 11 Unidades didácticas agrupadas en tres bloques claramente di-
ferenciados. En el primero se abordan conceptos generales de la materia, en el segun-
do se estudian las instalaciones frigoríficas y de climatización, y en el tercero se afrontan 
las instalaciones de producción de calor. Además, para el desarrollo de los contenidos 
se emplea un lenguaje sencillo y se sigue una orientación práctica con el fin de facilitar 
el entendimiento a través de gráficos, tablas, esquemas, fotografías, actividades y ejem-
plos de aplicación.

Cristina Escudero Salas, ingeniera industrial con diploma en Estudios Avanzados en Sis-
temas de la Ingeniería, actualmente desarrolla su actividad profesional como docente, 
ha colaborado en la elaboración de distintos currículos y forma parte del comité de ex-
pertos para la definición de títulos de formación profesional. Por su parte, Pablo Fernán-
dez Iglesias, ingeniero industrial con diploma en Estudios Avanzados en Sistemas de la 
Ingeniería, cuenta con amplia experiencia en elaboración de proyectos, dimensionamien-
to de instalaciones de climatización, certificación energética y diseño de instalaciones en 
el ámbito energético.

9 7 8 8 4 2 8 3 3 9 0 6 3

ISBN: 978-84-283-3906-3

2.ª 
EDICIÓN

ACTUALIZADA

Comunicación empresarial y atención al cliente [1.er curso] 29,50 €
Dolores Fernández Verde · Elena Fernández Rico

Recursos: programación de aula, solucionario, presentación de aula, modelos de examen, Examina,  
LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. La comunicación empresarial. 2. Medios y equipos ofimáticos y telemáticos. El correo electrónico. 3. Or-
ganización de la empresa. 4. La comunicación escrita en la empresa. Las comunicaciones breves. 5. La comuni-
cación escrita en la empresa. La carta comercial. 6. Otros documentos de uso en la empresa y las administracio-
nes públicas. 7. La correspondencia. El servicio de correos. 8. Sistemas de ordenación y clasificación documental I.  
9. Sistemas de ordenación y clasificación documental II. 10. Archivo de la información en soporte papel. 11. Ar-
chivo de la información en soporte informático. 12. La comunicación oral. 13. Reconocimiento de necesidades de 
clientes. 14. Atención de consultas y reclamaciones. 15. Potenciación de la imagen de la empresa. 16. Aplicación 
de procedimientos de calidad en la atención al cliente.

2.ª edición

9 788428 339063

ISBN: 978-84-283-3906-3
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Empresa 

y administración
Enrique García Prado

Empresa y administración

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Empresa y administración, del 
Ciclo Formativo de grado medio de Gestión Administrativa, perteneciente a la familia profesio-
nal de Administración y Gestión.

Empresa y administración aborda los siguientes contenidos:

• La empresa y el empresario.

• La innovación empresarial.

• La actividad emprendedora.

• Las obligaciones fiscales de la empresa.

• La estructura funcional y jurídica de la Administración pública.

• Las relaciones entre el administrado y la Administración pública.

• La gestión de la documentación ante la Administración pública.

• La Administración del Estado.

El texto se acompaña de gran cantidad de imágenes, esquemas, ejemplos y cuadros de infor-
mación adicional, que se alternan en todas las unidades con actividades propuestas y activida-
des resueltas. Cada unidad concluye con un mapa conceptual que permite al alumnado repasar 
y afianzar lo aprendido, así como con casos prácticos (propuestos y resueltos) y útiles activi-
dades finales.

Enrique García Prado, licenciado en Derecho, máster en E-learning y Redes Sociales, máster en 
Asesoría Fiscal y con diversos cursos de postgrado en materia de dirección de empresas y ges-
tión de la organización empresarial, cuenta con una extensa experiencia como docente en el 
campo de la Formación Profesional no reglada y como autor de 30 libros de texto y de cursos de 
formación en modalidad e-learning.

www.paraninfo.es

Ebook
disponible

9 7 8 8 4 2 8 3 4 2 7 0 4

ISBN: 978-84-283-4270-4

Las claves fundamentales de la creación de una empresa y de su relación 
con las Administraciones públicas centran el contenido de esta obra.

RECURSOS PARA EL PROFESORADO

 Programación didáctica
 Solucionario
 Presentación de aula

 Examina
 LDP (Libro Digital Proyectable)

Estos recursos son exclusivos para el profesorado que confi rme con nuestro Departamento de Promoción 
la adopción de este título como libro de texto en el aula.

INCLUYE 

ACCESO 

A LIBRO 

DIGITAL

Empresa y administración [1.er curso] 30,50 €
Enrique García Prado

Recursos: programación didáctica, solucionario, presentación de aula, Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. La empresa y el empresario. 2. Innovación empresarial. 3. Actividad emprendedora. 4. Obligaciones fisca-
les de la empresa. 5. Estructura funcional y jurídica de la Administración pública. 6. Las relaciones entre adminis-
trado y Administración pública. 7. Gestión de la documentación ante la Administración pública. 8. Administración 
pública. La administración del Estado.

1.ª edición

ACTUALIZACIÓN 
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María Palomo Martínez
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2.ª edición

Atención al cliente

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Atención al Cliente, pertene-
ciente a los tírulos de Grado Básico en Acceso y Conservación en Instalaciones Deportivas, 
Grado Básico en Servicios Administrativos, y Grado Básico en Servicios Comerciales.

Esta nueva edición actualiza la legislación y los contenidos de la anterior, adaptándolos al 
entorno digital, amplía el número de actividades, añadiendo nuevos ejercicios y cuestiones de 
tipo test, y planteando nuevas dinámicas que ayudarán al alumnado a reforzar lo aprendido 
en cada unidad.

Atención al cliente permite adquirir las competencias y las habilidades necesarias para po-
nerlas en práctica en un entorno laboral de comunicación, entendiendo los nuevos procesos 
comunicativos de cada tipología de clientes, adaptándolos a sus necesidades en los diferen-
tes tipos de comunicación y sabiendo gestionar los conflictos, las quejas y las reclamaciones 
acorde con la legislación vigente, tanto española como de la Unión Europea.

María Palomo Martínez, licenciada en Ciencias Políticas y Sociología y Experta Universitaria 
en Relaciones Institucionales y Protocolo, es docente formadora, investigadora y consulto-
ra con más de 20 años de experiencia en acciones formativas relacionadas con la comunica-
ción, la atención al cliente y el protocolo. Es autora de otros títulos de formación publicados 
por esta editorial.
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ra con más de 20 años de experiencia en acciones formativas relacionadas con la comunica-

RECURSOS PARA EL PROFESORADO

 Programación didáctica
 Solucionario
 Presentación de aula

 Materiales y documentación extra
 Examina
 LDP (Libro Digital Proyectable)

Estos recursos son exclusivos para el profesorado que con� rme con nuestro Departamento de Promoción la adopción 
de este título como libro de texto en el aula.

María Palomo Martínez

GRADO BÁSICO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRADO BÁSICO EN SERVICIOS COMERCIALES

En este manual, adaptado al escenario actual, se explican de forma 
sencilla y eminentemente práctica las tareas que hay que desarrollar 

en la atención al cliente para lograr una comunicación de calidad.

GRADO BÁSICO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GRADO BÁSICO EN SERVICIOS COMERCIALES

www.paraninfo.es

GRADO BÁSICO EN ACCESO Y CONSERVACIÓN EN INSTALACIONES DEPORTIVAS

GRADO BÁSICO EN ACCESO Y CONSERVACIÓN EN INSTALACIONES DEPORTIVAS
9 7 8 8 4 1 3 6 6 1 2 4 7

ISBN: 978-84-1366-124-7

Incluye recursos digitales
en www.paraninfo.es

GB
FP GRADO 

BÁSICO

GB
FP GRADO 

BÁSICO

Atención 
al cliente

Cubierta Atención al cliente 2022_.indd   1Cubierta Atención al cliente 2022_.indd   1 14/2/23   15:3714/2/23   15:37

Atención al cliente [2.º curso] 22,95 €
María Palomo Martínez

Recursos: programación didáctica, solucionario, materiales y documentación extra, presentación de aula, 
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Atención al cliente. 2. Venta de productos y servicios. 3. Información al cliente. 4. Tratamiento de recla-
maciones.

2.ª edición
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Operaciones 

administrativas  

de compraventa

Ángel María Ayensa Esparza

www.paraninfo.es

Operaciones 

administrativas  

de compraventa

Este texto desarrolla todos los contenidos del módulo profesional de Máquinas y Equi-
pos Térmicos de los Ciclos Formativos de grado medio de Instalaciones Frigoríficas y 
de Climatización y de Instalaciones de Producción de Calor, de la familia profesional de 
Instalación y Mantenimiento, además de servir de importante apoyo para los Ciclos de 
grado superior de Mantenimiento de Instalaciones Térmicas y de Fluidos, y de Eficien-
cia Energética y Energía Solar Térmica. También es una guía de gran utilidad para to-
dos aquellos profesionales del sector que deseen adquirir o completar conocimientos de 
esta especialidad.

El libro se compone de 11 Unidades didácticas agrupadas en tres bloques claramente di-
ferenciados. En el primero se abordan conceptos generales de la materia, en el segun-
do se estudian las instalaciones frigoríficas y de climatización, y en el tercero se afrontan 
las instalaciones de producción de calor. Además, para el desarrollo de los contenidos 
se emplea un lenguaje sencillo y se sigue una orientación práctica con el fin de facilitar 
el entendimiento a través de gráficos, tablas, esquemas, fotografías, actividades y ejem-
plos de aplicación.

Cristina Escudero Salas, ingeniera industrial con diploma en Estudios Avanzados en Sis-
temas de la Ingeniería, actualmente desarrolla su actividad profesional como docente, 
ha colaborado en la elaboración de distintos currículos y forma parte del comité de ex-
pertos para la definición de títulos de formación profesional. Por su parte, Pablo Fernán-
dez Iglesias, ingeniero industrial con diploma en Estudios Avanzados en Sistemas de la 
Ingeniería, cuenta con amplia experiencia en elaboración de proyectos, dimensionamien-
to de instalaciones de climatización, certificación energética y diseño de instalaciones en 
el ámbito energético.

9 7 8 8 4 2 8 3 3 9 4 4 5

ISBN: 978-84-283-3944-5

Operaciones administrativas de compraventa [1.er curso] 31,50 €
Ángel María Ayensa Esparza

Recursos: programación de aula, solucionario, Examina, materiales y documentación extra,  
LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Empresa y actividad comercial. 2. El contrato de compraventa. 3. Pedido, expedición y entrega de las 
mercancías. 4. La factura. 5. Tipos de factura. 6. El impuesto sobre el valor añadido. 7. Los regímenes especiales del 
IVA. 8. Medios de pago al contado. 9. Pago aplazado. Letra de cambio, pagaré y el recibo normalizado. 10. Gestión 
de existencias. 11. Valoración y control de existencias. 12. Trabajando con FactuSOL.

1.ª edición

9 788428 339445

ISBN: 978-84-283-3944-5

2.ª EDICIÓN REVISADA
Y ACTUALIZADA

ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN
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Mª José Escudero Serrano

 

www.paraninfo.es

Este libro desarrolla todos los contenidos del módulo profesional de 
Operaciones Administrativas de Compraventa que se contemplan en el Real 
Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el título de 
Técnico en Gestión Administrativa y donde se fi jan sus enseñanzas mínimas.

Está dirigido a los estudiantes que cursan el Ciclo Formativo de grado medio 
de Gestión Administrativa, aunque también será de gran utilidad para todas 
las personas que necesiten ampliar su formación.

Los contenidos del citado módulo se desarrollan en las siguientes unidades:
1. Organización de la empresa.
2. Proceso de compras: búsqueda de proveedores.
3. Proceso de compras: selección del proveedor.
4. Contrato de compraventa mercantil.
5. Pedido y expedición de mercancías.
6. Factura de compraventa.
7. Obligaciones fi scales del IVA en la compraventa.
8. Tramitación de pagos y cobros.
9. Precio de venta y margen comercial.

10. Gestión de existencias VOP y punto de pedido.
11. Control de existencias e inventario.
12. Aplicaciones informáticas con FacturaPlus.

El enfoque de la obra es esencialmente práctico para acercar al alumno a 
la realidad empresarial. Los contenidos se exponen de forma clara y precisa, 
con numerosos ejemplos y casos prácticos resueltos. Al fi nal de cada unidad 
se proponen diferentes actividades para el trabajo individual o en equipo.

Además de los contenidos ofi ciales, el libro ofrece a través de su página web 
en www.paraninfo.es anexos en los que el lector encontrará plantillas en Word 
y en Excel para confeccionar los documentos de las actividades propuestas 
del libro y que serán de gran utilidad para el futuro profesional.

El material para el profesor contiene:

• La guía didáctica. 
• El solucionario de las actividades propuestas. 
• Un dossier con modelos de examen resueltos.

La autora, perito mercantil y licenciada en Ciencias Empresariales por la 
Universidad de Valencia, cuenta con más de 35 años de experiencia docente 
y es funcionaria de carrera con la doble especialidad de Técnico de Procesos 
Administrativos y Procesos Comerciales. Además, su formación se ha ido am-
pliando con diversos cursos de posgrado y de máster.

Operaciones administrativas de compraventa

ISBN: 978-84-283-3562-1

Operaciones administrativas
de compraventa

Portada operaciones administrativas de compraventa 2ª Edición 2014.indd   1 09/06/14   09:14

Operaciones administrativas de compraventa [1.er curso] 29,00 €
M.ª José Escudero Serrano

Recursos: programación de aula, solucionario, materiales y documentación extra, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Organización de la empresa. 2. El proceso de compras: búsqueda de proveedores. 3. El proceso de com-
pras: selección del proveedor. 4. El contrato de compraventa. 5. Pedido y expedición de mercancías. 6. Factura de 
compraventa. 7. Obligaciones fiscales del IVA en la compraventa. 8. Tramitación de pagos y cobros. 9. Precio de 
venta y margen comercial. 10. Gestión de existencias VOP y punto de pedido. 11. Control de existencias e inventa-
rio. 12. Aplicaciones informáticas con FacturaPlus.

2.ª edición
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ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN
[Gestión Administrativa]

Miguel Moro Vallina

Tratamiento informático 
de la información

Tratamiento informático de la información [1.er curso] 34,50 €
Miguel Moro Vallina

Recursos: programación de aula, solucionario, modelos de examen, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Ergonomía y mecanografía. 2. Instalación y mantenimiento de aplicaciones. 3. Procesadores de texto.  
4. Hojas de cálculo. 5. Bases de datos ofimáticas. 6. Presentaciones gráficas 7. Imágenes y vídeo. 8. Gestión del correo  
y la agenda electrónica.

1.ª edición
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Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Técnica Contable, que cursan 
los alumnos del Ciclo Formativo de grado medio de Gestión Administrativa, perteneciente 
a la familia profesional de Administración y Gestión, establecidos y regulados por el Real 
Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, de acuerdo con la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de 
mayo, de Educación.

Se trata de un manual práctico de contabilidad que desarrolla los conceptos contables 
básicos, siguiendo en todo momento el Real Decreto 1515/2007, de 16 de noviembre, por 
el que se aprueba el Plan General de Contabilidad de Pequeñas y Medianas Empresas 
(Pymes) y los criterios contables específi cos para microempresas. 

Introduce al alumno en el manejo de los conceptos contables básicos ya que utiliza las cuen-
tas que propone el Plan General de Contabilidad de Pymes. Con ello se consigue que este 
vaya conociendo los criterios contables que se usan para registrar las operaciones que realiza 
la empresa a lo largo de un ejercicio económico en los correspondientes libros. 

También se estudia la estructura del Plan General de Contabilidad de Pymes y la aplicación 
de los criterios de registro y valoración establecidos en él para la contabilización de las ope-
raciones básicas realizadas por las empresas.

Por otro lado, se introduce al alumno en la utilización de un programa informático para re-
gistrar los hechos contables y obtener los libros y otros documentos contables de acuerdo 
con lo establecido en el Plan General de Contabilidad de Pymes.

Finalmente, este libro permite realizar un estudio práctico de la contabilidad a través del 
análisis de las situaciones contables más comunes por medio de numerosos ejemplos. Con 
el mismo objetivo, se proponen gran cantidad de ejercicios prácticos, cuya realización es 
básica para el aprendizaje de la técnica contable.

Asimismo, en esta nueva edición se actualiza el IVA y la simulación contable con ContaPlus, 
se amplía el número de ejercicios y se añaden nuevos contenidos, como la amortización 
del inmovilizado, la periodifi cación contable y las correcciones por deterioro, entre otros. Por 
último, se han incluido útiles mapas conceptuales para facilitar el repaso y el aprendizaje.

Todas estas características hacen de esta obra una valiosa herramienta para cualquier per-
sona que quiera iniciarse en el estudio de la técnica contable.

El autor, José Rey Pombo, es profesor de Enseñanza Secundaria en la especialidad de 
Administración de Empresas y ejerce su labor docente en los Ciclos Formativos de la familia 
de Administración y Gestión desde hace más de 30 años.

Técnica contable

ISBN: 978-84-283-3541-6

Técnica contable

ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN

2.ª EDICIÓN ACTUALIZADA

[Gestión Administrativa]

Incluye desplegable con Cuadro de Cuentas 
y Modelos de Cuentas Anuales de Pymes

ciclos formativos

Técnica contable [1.er curso] 31,50 €
José Rey Pombo

Recursos: programación de aula, solucionario, Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Conceptos básicos. 2. El Patrimonio. 3. El método contable. 4. Libros de contabilidad. 5. Conclusión del 
ciclo contable. 6. El Plan General de Contabilidad. 7. Las existencias. Compras y ventas. 8. Gastos e ingresos. 9. Ins-
trumentos financieros. 10. El Inmovilizado. 11. Fin de ejercicio. Cuentas anuales. 12. Tratamiento informático de la 
gestión contable.

2.ª edición

ACTUALIZACIÓN 
EN WEB

ACTUALIZACIÓN 
EN WEB
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Operaciones administrativas de recursos humanos [2.º curso] 30,00 €
Belén Ena Ventura

Recursos: programación de aula, solucionario, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. La gestión administrativa en la empresa. 2. El departamento de recursos humanos en la empresa. 3. Ope-
raciones administrativas en el reclutamiento y selección de personal. 4. Operaciones administrativas en la forma-
ción, desarrollo y compensaciones a los trabajadores. 5. Operaciones administrativas en la contratación. 6. Opera-
ciones administrativas con la Seguridad Social y la Agencia Tributaria. 7. Operaciones administrativas en el pago 
del salario. 8. Operaciones administrativas en el control de horarios. 9. Operaciones administrativas en la modifi-
cación y suspensión del contrato de trabajo. 10. Operaciones administrativas en la extinción del contrato. 11. Ope-
raciones administrativas en la gestión de situaciones especiales. 12. Operaciones administrativas en la gestión de 
calidad y la prevención de riesgos laborales.

1.ª edición
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Operaciones 

administrativas 

de recursos humanos

Ángel María Ayensa Esparza

Operaciones administrativas de recursos humanos

2.ª 
EDICIÓN

www.paraninfo.es

Ebook
disponible

9 7 8 8 4 2 8 3 4 3 0 0 8

ISBN: 978-84-283-4300-8

Disponibles materiales y recursos
previo registro en www.paraninfo.es

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Operaciones Administrativas de Recursos 
Humanos, del Ciclo Formativo de grado medio de Gestión Administrativa, perteneciente a la familia profe-
sional de Administración y Gestión.

Esta nueva edición de Operaciones administrativas de recursos humanos está actualizada a la normativa 
laboral de 2020, incluyendo el nuevo Salario Mínimo Interprofesional. La documentación estudiada en las 
diferentes unidades se ha revisado y actualizado, así como las imágenes ilustrativas de los procesos que se 
gestionan en los servicios telemáticos de la Seguridad Social, Agencia Tributaria y SEPE. Se incluye además, 
la versión de 2020 de NominaSOL en la última unidad del libro, para que el alumnado se familiarice con 
el manejo del programa más extendido de gestión de nóminas, y así pueda elaborar contratos, nóminas y 
otros documentos explicados a lo largo del libro.

Se ha reforzado el aspecto práctico con más actividades, tanto resueltas como propuestas, y activida-
des finales de comprobación, aplicación y ampliación. Además, se aportan valiosas herramientas para 
que el alumnado pueda practicar con todo el proceso administrativo de afiliación, contratación y liqui-
dación de seguros sociales: los simuladores del Sistema RED online, del Contrat@ y del Sistema de 
Liquidación Directa.

El alumnado puede acceder a estos simuladores desde la pestaña de Recursos previo registro 
de la ficha web de la obra, en www. paraninfo.es.

Ángel María Ayensa Esparza, titulado en Ciencias Empresariales, cuenta con una amplia experiencia do-
cente, tanto en el campo de la Formación Profesional reglada, en la que lleva más de treinta y cinco años; 
como de la enseñanza de formación permanente al profesorado y a los trabajadores. Es autor de varias pu-
blicaciones relacionadas con la contabilidad y la gestión y administración de empresas.

En este libro encontrarás actualizado todo lo que necesitas saber sobre: 
afiliación, contratos, nóminas, seguros sociales, retenciones de IRPF y funcionamiento 

del Sistema RED y de Contrat@, mediante programas de simulación.

RECURSOS PARA EL PROFESORADO

 Programación didáctica
 Solucionario
 Presentación de aula
  Material y documentación extra 

(plantillas y documentos oficiales)

  Simuladores para poder hacer 
prácticas reales

 Examina
 LDP (Libro Digital Proyectable)

Estos recursos son exclusivos para el profesorado que confi rme con nuestro Departamento de Promoción
la adopción de este título como libro de texto en el aula.

INCLUYE 

ACCESO 

A LIBRO 

DIGITAL

Operaciones administrativas de recursos humanos [2.º curso] 34,50 €
Ángel María Ayensa Esparza

Recursos: programación didáctica, solucionario, presentación de aula, materiales y documentación extra, 
simuladores, Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Departamento de Recursos Humanos. 2. Documentación previa a la contratación. 3. Contrato de trabajo. 
4. Modalidades de contrato de trabajo. 5. Régimen General de la Seguridad Social. 6. Régimen Especial de Trabaja-
dores Autónomos. 7. Salario. 8. Recibo de salarios. Nómina. 9. Casos prácticos de nóminas. 10. Cálculo e ingreso de 
las cuotas de la Seguridad Social. 11. Cálculo e ingreso de las retenciones de IRPF. 12. Modificación, suspensión y 
extinción del contrato de trabajo. 13. NominaSOL.2.ª edición

Empresa en el aula [2.º curso] 26,50 €
Adolf Rodés Basch

Recursos: programación de aula, solucionario, simulación global empresarial, presentación de aula, 
LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Crear una empresa, un proyecto apasionante. 2. Crear una empresa: de la idea a la realidad. 3. Organiza-
ción general de la empresa en el aula. 4. El departamento de compras. 5. El departamento comercial. 6. El depar-
tamento de recursos humanos. 7. El departamento financiero. 8. El departamento de servicios generales.

1.ª edición

ACTUALIZACIÓN 
EN WEB

EMPRESA  

EN EL AULA
Ángel María Ayensa Esparza

ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN GESTIÓN ADMINISTRATIVA GRADO MEDIO
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En esta obra se desarrollan los contenidos del módulo profesional de Operaciones Administrativas de Recursos Humanos del Ciclo For-
mativo de grado medio de Gestión Administrativa, perteneciente a la familia profesional de Administración y Gestión, de acuerdo con 
lo establecido en Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el Título de Técnico en Gestión Administrativa y se 
fijan sus enseñanzas mínimas, y la Orden EDU/1999/2010, de 13 de julio, por la que se establece el currículo de dicho ciclo. 
 
El libro se estructura en 14 unidades:

Unidad 1. El departamento de recursos humanos. Unidad 8. El recibo de salarios. La nómina.
Unidad 2. Marco legal de la relación laboral. Unidad 9. Casos prácticos de nóminas.
Unidad 3. La empresa y la Administración laboral. Unidad 10. Cálculo e ingreso de las cuotas de la Seguridad Social.
Unidad 4. El contrato de trabajo. Unidad 11. Retenciones del IRPF en la nómina.
Unidad 5. El sistema de la Seguridad Social. Unidad 12. Modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo.
Unidad 6. El régimen especial de trabajadores autónomos. Unidad 13. NominaSOL.
Unidad 7. El salario. Unidad 14. Simulación: Sistema RED.

Al inicio de cada unidad se ofrece una breve introducción, además de los objetivos y los principales contenidos. Asimismo, junto 
con las explicaciones teóricas, se proponen casos prácticos relacionados con la realidad mediante cuadros de Reflexiona o a través de ca-
sos resueltos, lo que otorga un carácter muy práctico a la obra. Además, al cierre de cada unidad se ofrecen actividades finales de com-
probación, de aplicación y de ampliación elaboradas para que sean similares a la realidad actual de las empresas; en ellas se plantean 
casos similares a los que podría encontrar el alumno en el desarrollo de su actividad laboral. También se incluyen útiles mapas concep-
tuales y enlaces web que facilitan el repaso y la ampliación de conocimientos.

Al mismo tiempo, con el fin de dar una visión actualizada de los procedimientos que se siguen con la documentación en lo relativo 
a los recursos humanos, a lo largo de la obra se encontrarán ejemplos de resolución de estos mediante el uso de los servicios que pres-
tan las Administraciones Públicas a través de internet. Se trata del servicio Contrat@ y los servicios RED Directo y RED-WinSuite. Asi-
mismo, se han incluido dos unidades al final del libro dedicadas al uso de nuevas tecnologías específicas para recursos humanos. Estas 
unidades tratan del uso del programa NominaSOL y del Sistema RED Directo de la Seguridad Social.

Como complemento a este libro, el alumno tendrá acceso a los siguientes simuladores: 
• Simulador Sistema RED Directo afiliación: altas y bajas.
• Simulador Sistema RED Directo cotización: SLD (Servicio de Liquidación Directa).
• Simulador Servicio Contrat@: comunicación de la contratación al SEPE.

Se trata de simuladores desarrollados específicamente para esta obra y permiten realizar algunas de las operaciones administrati-
vas más frecuentes en recursos humanos. Aportan un incalculable valor añadido al texto, ya que ofrecen una visión real y exacta de los 
procedimientos que siguen todas las empresas y que difícilmente conocería el alumno fuera del entorno real.  El acceso a estos recursos 
digitales es posible a través de la ficha web de la obra (en www.paraninfo.es) y mediante un sencillo registro desde la sección de  “Re-
cursos previo registro”.

Ángel María Ayensa Esparza, titulado en Ciencias Empresariales, cuenta con una amplia experiencia docente, tanto en el campo de la 
Formación Profesional reglada, en la que lleva más de treinta años, como en el de la formación permanente al profesorado y los traba-
jadores. Autor de varias publicaciones relacionadas con la contabilidad y la gestión y la administración de empresas, se ha forjado un 
amplio bagaje en este campo, pues ha logrado mantener el contacto constante con empresas de diferentes sectores.

EMPRESA EN EL AULA

9 7 8 8 4 2 8 3 3 6 6 0 4

ISBN: 978-84-283-3660-4

Empresa en el aula [2.º curso] 31,50 €
Ángel María Ayensa Esparza

Recursos: programación de aula, solucionario, legislación (normas mercantiles, fiscales, laborales, etc.),
documentos y plantillas de presupuestos, albaranes, facturas, efectos comerciales, cheques  
y pagarés, nóminas, fichas de almacén, fichas de inventario, etc., ejercicios extras como prácticas,  
simuladores, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Introducción. Nuestra empresa. 2. Organización de la empresa. 3. Área de recepción. 4. Departamento 
comercial. Área de compras. 5. Departamento comercial. Área de ventas. 6. Almacén. 7. Departamento contable.  
8. Área financiera. Departamento de tesorería. 9. Departamento de recursos humanos. 10. Simulación de empresa.1.ª edición

9 788428 336604

ACTUALIZACIÓN 
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Operaciones auxiliares

de gestión de tesorería

M.ª Eugenia Bahíllo Marcos

M.ª Carmen Pérez Bravo

Operaciones auxiliares 

de gestión de tesorería

El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, de acuerdo con la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de 
mayo, de Educación, establece y regula, en los aspectos y en los elementos básicos, el título 
de Técnico en Gestión Administrativa y en él se fijan sus enseñanzas mínimas.

Este manual desarrolla los contenidos del módulo profesional de Operaciones Auxiliares de 
Gestión de Tesorería, del Ciclo Formativo de grado medio de Gestión Administrativa, pertene-
ciente a la familia profesional de Administración y Gestión, que se asocia a la siguiente compe-
tencia profesional, personal y social: «realizar gestiones administrativas de tesorería, siguiendo 
las normas y protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la or-
ganización».

Esta competencia profesional trata de cumplir con los siguientes objetivos generales:

• Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestión de la tesorería, los pro-
ductos y servicios financieros básicos y los documentos relacionados con los mismos, 
comprobando las necesidades de liquidez y financiación de la empresa para realizar las 
gestiones administrativas relacionadas.

• Efectuar cálculos básicos, de productos y servicios financieros empleando principios de 
matemática financiera elementales para realizar gestiones administrativas.

El objetivo de este manual es facilitar al alumnado el proceso de enseñanza-aprendizaje que le 
permita alcanzar los objetivos del módulo, que serán:

• La diferenciación de los instrumentos financieros que operan en el mercado financiero y 
las instituciones financieras que los generan.

• El cálculo de operaciones financieras básicas.
• La identificación de los documentos internos y externos de cobros y pagos que se gene-

ran en la empresa.
• La diferenciación de los flujos de entrada y salida de tesorería.
• El registro de la información que se extrae de los documentos en los libros correspon-

dientes.
• La utilización de herramientas informáticas específicas.

En esta nueva edición se ha procedido a actualizar los contenidos de la materia, ajustándolos a 
la nueva normativa. Además, se ha introducido una unidad nueva sobre rentas para facilitar el 
estudio de los productos financieros de activo.

M.ª Eugenia Bahíllo Marcos es licenciada en Ciencias Económicas y Empresariales en la rama de 
Empresa, y profesora de Enseñanza Secundaria desde hace más de 25 años en la especialidad 
de Administración de Empresas. M.ª Carmen Pérez Bravo es licenciada en Ciencias Políticas 
y de la Administración y máster en Dirección y Gestión Contable, y profesora de Enseñanza Se-
cundaria desde hace más de 20 años en la especialidad de Administración de Empresas. Ade-
más, ambas son autoras de otras obras dirigidas a la formación en este ámbito publicadas por 
esta editorial.

9 7 8 8 4 2 8 3 3 9 4 6 9

ISBN: 978-84-283-3946-9

2.ª 
EDICIÓN

ACTUALIZADA

www.paraninfo.es

Cubierta Operaciones auxiliares de gestión de tesorería.indd   1 8/6/17   18:05

Operaciones auxiliares de gestión de tesorería [2.º curso] 32,50 €
M.ª Eugenia Bahíllo Marcos · M.ª Carmen Pérez Bravo

Recursos: programación de aula, solucionario, presentación de aula, Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. El sistema financiero español. 2. Estructura del sistema financiero español. 3. Capitalización simple. 4. Ca-
pitalización compuesta. 5. Descuento simple. 6. Descuento compuesto. 7. Productos financieros de pasivo. 8. Rentas.  
9. Productos financieros de activo. 10. Servicios financieros. 11. Productos y servicios de seguros. 12. El mercado de 
valores. 13. Valores mobiliarios. 14. Operaciones de tesorería. 15. Elementos de marketing financiero. 16. Organiza-
ción de la oficina bancaria y de seguros.

2.ª edición

9 788428 339469

ISBN: 978-84-283-3946-9

Comunicació empresarial i atenció al client [1er curs] 29,50 €
Dolores Fernández Verde · Elena Fernández Rico

Recursos: programació de l’aula, solucionari, LDP (Llibre Digital Projectable)

Temes: 1. La comunicació empresarial. 2. Organització de l’empresa. 3. La comunicació escrita a l’empresa. Les co-
municacions breus. 4. La comunicació escrita a l’empresa. La carta comercial. 5. Altres documents d’ús a l’empresa 
i les Administracions públiques. 6. Mitjans i equips ofimàtics i telemàtics. El correu electrònic. 7. La corresponden-
cia. El servei de correus. 8. Sistemes d’ordenació i classificació documental I. 9. Sistemes d’ordenació i de classifi-
cació documental II. 10. Arxiu de la informació en suport paper. 11. Arxivament de la informació en suport infor-
màtic. 12. La comunicació oral. 13. Reconeixement de les necessitats dels clients. 14. Atenció de consultes, queixes 
i reclamacions. 15. Potenciació de la imatge de l’empresa. 16. Aplicació de procediments de qualitat en l’atenció 
al client.

1a edició

[GM català]  TÈCNIC EN GESTIÓ ADMINISTRATIVA

Tratamiento de la documentación contable [2.º curso] 27,00 €
Francisco Arlandis Sanchís

Recursos: programación de aula, solucionario, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: Bloque I. 1. La documentación mercantil y contable. 2. Clasificación e interpretación de la documentación. 
3. Organización del archivo. Bloque II. 4. Registro contable de los hechos económicos habituales. 5. IVA Los libros 
registros. 6. El Inmovilizado. 7. Balances. 8. El ciclo contable.

1.ª edición
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Tratamiento de la 

documentación contable

Herminio Méndez Rodríguez 

M.ª José Palazón Bermell

Tratamiento de la documentación contable

2.ª 
EDICIÓN

www.paraninfo.es

Ebook
disponible

Disponibles materiales y recursos 
previo registro en www.paraninfo.es

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Operaciones Administrativas de Recursos 
Humanos, del Ciclo Formativo de grado medio de Gestión Administrativa, perteneciente a la familia profe-
sional de Administración y Gestión.

Esta nueva edición de Operaciones administrativas de recursos humanos está actualizada a la normativa 
laboral de 2020, incluyendo el nuevo Salario Mínimo Interprofesional. La documentación estudiada en las 
diferentes unidades se ha revisado y actualizado, así como las imágenes ilustrativas de los procesos que se 
gestionan en los servicios telemáticos de la Seguridad Social, Agencia Tributaria y SEPE. Se incluye además, 
la versión de 2020 de NominaSOL en la última unidad del libro, para que el alumnado se familiarice con 
el manejo del programa más extendido de gestión de nóminas, y así pueda elaborar contratos, nóminas y 
otros documentos explicados a lo largo del libro.

Se ha reforzado el aspecto práctico con más actividades, tanto resueltas como propuestas, y activida-
des finales de comprobación, aplicación y ampliación. Además, se aportan valiosas herramientas para 
que el alumnado pueda practicar con todo el proceso administrativo de afiliación, contratación y liqui-
dación de seguros sociales: los simuladores del Sistema RED online, del Contrat@ y del Sistema de  
Liquidación Directa. 

El alumnado puede acceder a estos simuladores desde la pestaña de Recursos previo registro  
de la ficha web de la obra, en www. paraninfo.es.

Ángel María Ayensa Esparza, titulado en Ciencias Empresariales, cuenta con una amplia experiencia do-
cente, tanto en el campo de la Formación Profesional reglada, en la que lleva más de treinta y cinco años; 
como de la enseñanza de formación permanente al profesorado y a los trabajadores. Es autor de varias pu-
blicaciones relacionadas con la contabilidad y la gestión y administración de empresas.

En este libro encontrarás actualizado todo lo que necesitas saber sobre:  
afiliación, contratos, nóminas, seguros sociales, retenciones de IRPF y funcionamiento  

del Sistema RED y de Contrat@, mediante programas de simulación.

RECURSOS PARA EL PROFESORADO

 Programación didáctica
 Solucionario
 Presentación de aula
  Material y documentación extra 

(plantillas y documentos oficiales)

  Simuladores para poder hacer 
prácticas reales

 Examina
 LDP (Libro Digital Proyectable)

Estos recursos son exclusivos para el profesorado que confirme con nuestro Departamento de Promoción
la adopción de este título como libro de texto en el aula.

9 7 8 8 4 1 3 6 6 0 7 9 0

ISBN: 978-84-1366-079-0

Tratamiento de la documentación contable [2.º curso] 32,50 €
Herminio Méndez Rodríguez · M.ª José Palazón Bermell

Recursos: programación didáctica, solucionario, materiales y documentación extra, presentación de aula, 
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Repaso de conceptos básicos, proceso contable, normativa y documentación. 2. Registro de la documen-
tación comercial y tratamiento contable de las operaciones de compras. 3. Registro de la documentación comer-
cial y tratamiento contable de las operaciones de ventas. 4. Registro de la documentación y tratamiento contable 
de otros gastos e ingresos de explotación. 5. Operaciones de tesorería y financiación. 6. Las operaciones con el in-
movilizado. 7. El proceso de cierre contable y la elaboración de las cuentas anuales.2.ª edición
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Aquest llibre desenvolupa els continguts del mòdul professional de Tècnica Comptable 
que cursen els alumnes del cicle formatiu de grau mitjà de Gestió Administrativa, per-
tanyent a la família professional d’Administració i Gestió, establerts i regulats pel Reial 
decret 1631/2009, de 30 d’octubre, d’acord amb la Llei orgànica 2/2006, de 3 de maig, 
d’Educació.

Es tracta d’un manual pràctic de comptabilitat que desenvolupa els conceptes compta-
bles bàsics, seguint en tot moment el Reial decret 1515/2007, de 16 de novembre, pel 
qual s’aprova el Pla general de comptabilitat de petites i mitjanes empreses (pimes) i els 
criteris comptables específi cs per a microempreses.

Introdueix a l’alumne en el maneig dels conceptes comptables bàsics ja que utilitza els 
comptes que proposa el Pla general de comptabilitat de pimes. Amb això s’aconsegueix 
que aquest vagi coneixent els criteris comptables que s’usen per registrar les operacions 
que realitza l’empresa al llarg d’un exercici econòmic en els corresponents llibres.

També s’estudia l’estructura del Pla general de comptabilitat de pimes i l’aplicació dels 
criteris de registre i valoració establerts en ell per a la comptabilització de les operacions 
bàsiques realitzades per les empreses.

D’altra banda, s’introdueix a l’alumne en la utilització d’un programa informàtic per regis-
trar els fets comptables i obtenir els llibres i altres documents comptables d’acord amb 
el que estableix el Pla general de comptabilitat de pimes.

Finalment, aquest llibre permet realitzar un estudi pràctic de la comptabilitat a través de 
l’anàlisi de les situacions comptables més comunes, per mitjà de nombrosos exemples. 
Amb el mateix objectiu, es proposen gran quantitat d’exercicis pràctics, la realització dels 
quals és bàsica per a l’aprenentatge de la tècnica comptable.

Així mateix, en aquesta nova edició s’actualitza l’IVA i la simulació comptable amb 
CONTASOL, s’amplia el nombre d’exercicis i s’hi afegeixen nous continguts, com l’amor-
tització de l’immobilitzat, la periodifi cació comptable i les correccions per deteriorament, 
entre d’altres. Finalment, s’han inclòs mapes conceptuals útils per facilitar el repàs i 
l’aprenentatge.

Totes aquestes característiques fan d’aquesta obra una valuosa eina per a qualsevol per-
sona que vulgui iniciar-se en l’estudi de la tècnica comptable.

L’autor, José Rey Pombo, és professor d’educació secundària de l’especialitat d’Admi-
nistració d’Empreses i exerceix la seva tasca docent en els cicles formatius de la família 
d’Administració i Gestió des de fa més de 30 anys.

TÈCNICA COMPTABLE

Ebook
disponible

9 7 8 8 4 1 3 6 6 1 8 6 5

ISBN: 978-84-1366-186-5 Inclou desplegable
amb el quadre de
comptes i models
de comptes
anuals de pimes

Tècnica comptable [1er curs] 34,00 €
José Rey Pombo

Recursos: programació didàctica, solucionari, Examina, LlDP (Llibre Digital Projectable)

Temes: 1. Conceptes bàsics. 2. El patrimoni. 3. El mètode comptable. 4. Llibres de comptabilitat. 5. Conclusió del cicle 
comptable. 6. El Pla General de Comptabilitat de pimes. 7. Les existències. Compres i vendes. 8. Despeses i ingressos. 
9. Instruments financers. 10. L’immobilitzat. 11. Fi d’exercici. Comptes anuals. 12. Tractament informàtic de la gestió 
comptable.

1a edició

TRACTAMENT
INFORMÀTIC
DE LA INFORMACIÓ
MIGUEL MORO VALLINA 

ADMINISTRACIÓ 
I GESTIÓ GESTIÓ ADMINISTRATIVA

METODOLOGIA 
DUAL PER A 

PROGRAMARI LLIURE 
I PROGRAMARI 

PROPIETARI

- Exercicis proposats
- Materials de suport
- Dreceres de teclat
- OpenOffi ce.org
- MecaNet
- TypeFaster
- GIMP

GRAU MITJÀ

INCLOU UN CD AMB:

www.paraninfo.es

 
ISBN 13: 978-84-9732-856-2

TRACTAMENT INFORMÀTIC DE LA INFORMACIÓ
El Reial Decret 1631/2009 de 30 d’octubre, d’acord amb la Llei Orgànica 2/2006 de 3 de maig 
d’Educació, estableix i regula, en els seus aspectes i elements bàsics, el títol de Tècnic en Gestió 
Administrativa, així com els seus ensenyaments mínims. El que disposa aquest Reial Decret substitueix la 
regulació del títol de Tècnic en Gestió Administrativa, que es troba en el Reial Decret 1662/1994, de 
22 de juliol (LOGSE).

Amb un enfocament directe, senzill i orientat a la pràctica, aquest llibre desenvolupa els continguts formatius 
del mòdul de Tractament Informàtic de la Informació, que correspon a aquest títol. El text explica totes 
les operacions essencials que podem dur a terme amb diverses aplicacions ofi màtiques: processament 
de textos, elaboració de fulls de càlcul, creació de bases de dades, realització de presentacions 
gràfi ques, edició d’imatges i vídeo i ús del correu i de l’agenda electrònica. L’ergonomia del lloc de 
treball, l’aprenentatge mecanogràfi c i l’anatomia de l’equip informàtic en completen el contingut.

A més, s’explica el maneig de les aplicacions ofi màtiques tant per a programes de programari lliure 
(OpenOffi ce, GIMP...) com per a programes de programari propietari (Microsoft Offi ce, Adobe Photoshop...) 
per a satisfer les necessitats de l’usuari. Aquest aspecte el fa realment únic en el mercat.

Així mateix, per assegurar l’aprenentatge, els continguts teòrics es complementen amb la proposta d’un 
gran nombre d’exercicis, qüestions i casos pràctics i cada capítol inclou un esquema conceptual que 
permet repassar la teoria abans de començar amb la pràctica.

Per últim, el CD que acompanya el llibre conté exercicis proposats, abundant material per a la realització 
dels exercicis i dels casos pràctics, programes de mecanografi a, el paquet ofi màtic OpenOffi ce.org, el 
programa de tractament d’imatges GIMP, dreceres de teclat i esquemes conceptuals de cada unitat.

En defi nitiva, es tracta d’un llibre fonamental per als estudiants i imprescindible per als professionals de la 
gestió administrativa que vulguin estar al dia.

INCLOU CD AMB:
- Exercicis proposats
- Materials de suport
- Dreceres de teclat

- OpenOffi ce.org
- MecaNet

- TypeFaster
- GIMP
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Tractament informàtic de la informació [1er curs] 35,50 €
Miguel Moro Vallina

Recursos: programació de l’aula, solucionari, LDP (Llibre Digital Projectable)

Temes: Pròleg. 1. Ergonomia i mecanografia. 2. Instal·lació i manteniment d’aplicacions. 3. Els processadors de textos. 
4. Fulls de càlcul. 5. Bases de dades ofimàtiques. 6. Presentacions gràfiques. 7. Imatges i vídeo. 8. Gestió del correu i 
l’agenda electrònica.

1a edició

INCLOU  

CD

OPERACIONS
ADMINISTRATIVES
DE COMPRAVENDA
Mª JOSÉ ESCUDERO SERRANO

ADMINISTRACIÓ 
I GESTIÓ GESTIÓ ADMINISTRATIVAcicles formatius

Inclou un CD 
amb la versió educativa SP 
FacturaPlus 2011 i models 

de documents 
administratius

Inclou un CD 

GRAU MITJÀ

www.paraninfo.es

 
ISBN 13: 978-84-9732-854-8

OPERACIONS ADMINISTRATIVES DE COMPRAVENDA
 Aquest llibre desenvolupa tots els continguts del mòdul professional d’Operacions Administratives de Compravenda 
contemplades en el Reial Decret 1631/2009 del 30 d’octubre, pel qual s’estableix el títol de Tècnic en Gestió 
Administrativa i on es fi xen els seus ensenyaments mínims.

S’adreça als estudiants que cursen el Cicle Formatiu de grau mitjà de Gestió Administrativa, tot i que també ha de 
ser de gran utilitat per a totes les persones que necessitin ampliar la seva formació.

Els continguts del mòdul esmentat es desenvolupen en les unitats següents:
 1. Organització de l’empresa.
 2. El procés de compres: cerca de proveïdors.
 3. El procés de compres: selecció del proveïdor.
 4. El contracte de compravenda.
 5. Comanda i expedició de mercaderies.
 6. Factura de compravenda.
 7. Obligacions fi scals de l’IVA en la compravenda.
 8. Tramitació de pagaments i cobraments.
 9. Preu de venda i marge comercial.  
 10. Gestió d’existències VOC i punt de comanda.
 11. Control d’existències i inventari.
 12. Aplicacions informàtiques amb FacturaPlus.

L’enfocament de l’obra és essencialment pràctic, per tal d’acostar l’alumne a la realitat empresarial. Els continguts 
s’exposen de manera clara i precisa, amb nombrosos exemples i casos pràctics resolts. Al fi nal de cada unitat es 
proposen diferents activitats per al treball individual o en equip. 

El CD de l’alumne conté:
•  Plantilles en Word i en Excel per a confeccionar els documents de les activitats proposades en el llibre.
•  La versió educativa SP FacturaPlus 2011 perquè l’alumne pugui realitzar el supòsit pràctic de la Unitat 12.

El material per al professor conté:
• La guia didàctica.
• El solucionari de les activitats proposades.
• Un dossier amb models d’examen resolts.

Aquest llibre a més inclou un CD amb la versió educativa 
SP FacturaPlus 2011 i models de documents administratius.
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NO Operacions administratives de compravenda [1er curs] 33,50 €

M.ª José Escudero Serrano

Recursos: programació de l’aula, solucionari, materials i documentaciò extra, LDP (Llibre Digital Projectable)

Temes: 1. Organització de l’empresa. 2. El procés de compres: cerca de proveïdors. 3. El procés de compres: se-
lecció de proveïdors. 4. El contracte de compravenda. 5. Comanda i expedició de mercaderies. 6. Factura 
de compravenda. 7. Obligacions fiscals de l’IVA en la compravenda. 8. Tramitació de pagaments i cobraments.  
9. Preu de venda i marge comercial. 10. Gestió d’existències VOP i punt de comanda. 11. Control d’existències i in-
ventari. 12. Aplicacions informàtiques amb FacturaPlus.

1a edició

INCLOU  

CD

Empresa i administració [1er curs] 29,50 €
Beatriz Vázquez Blömer · M.ª José Escudero Serrano · M.ª Amparo de la Encarnación Gabín

Recursos: programació de l’aula, solucionari, LDP (Llibre Digital Projectable)

Temes: 1. Característiques de la innovació empresarial. 2. El concepte jurídic d’empresa i empresari. 3. El sistema 
tributari. 4. Obligacions fiscals de l’empresa I. 5. Obligacions fiscals de l’empresa II. 6. Estructura funcional i jurídi-
ca de l’Administració pública. 7. Les relacions entre l’administrat i l’Administració pública I. 8. Les relacions entre 
l’administrat i l’Administració pública II. 9. Gestió de la documentació davant l’Administració pública.

1a edició
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[GM galego]  TÉCNICO EN XESTIÓN ADMINISTRATIVA

Operacións  
administrativas de  
compravenda

www.paraninfo.es

Josefa M.ª Barreiro Veloso
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Este libro desenvolve os contidos do módulo profesional de Operacións Admi-
nistrativas de Compravenda, do Ciclo Formativo de grao medio de Xestión Ad-
ministrativa, pertencente á familia profesional de Administración e Xestión. Os 
contidos tratados correspóndense cos establecidos no currículo oficial vixente 
na Comunidade Autónoma de Galicia, aprobado polo Decreto 191/2010, do 28 
de outubro.

Operacións administrativas de compravenda aborda a actividade dunha em-
presa comercial. Comeza presentándolle ao alumnado a empresa segundo di-
ferentes enfoques, como a forma xurídica ou o contorno onde se desenvolve a 
actividade empresarial, e continúa identificando a documentación que xera a ac-
tividade de compravenda e as obrigas do comprador e vendedor. Tamén analiza 
os custos derivados da xestión comercial, a tributación das operacións mercan-
tís e o cumprimento das obrigas periódicas de presentar as declaracións da em-
presa na Axencia Tributaria. 

Deseguido, identifica os métodos de control de existencias, os tipos de  
stocks e a xestión de inventarios. Analiza os medios de cobramento e paga-
mento habituais na empresa, e os documentos xustificativos dos mesmos. Re-
coñece tamén a importancia da calidade do proceso administrativo e finaliza co  
desenvolvemento da xestión integrada de compravenda mediante unha aplica-
ción informática.

Cada unidade inclúe, ademais da explicación teórica necesaria, numerosas 
actividades propostas, resoltas, exemplos, táboas, figuras e cadros con informa-
ción adicional, mapas conceptuais e actividades finais de comprobación, de apli-
cación e de ampliación. Así mesmo, achéganse numerosos documentos mer-
cantís e outros documentos oficiais como contratos ou impresos de liquidacións 
fiscais, co asesoramento dos regulamentos e leis que rexen as actuacións em-
presariais, que de seguro contribuirán a acadar os obxectivos fixados ao inicio 
do estudo desta materia. 

En definitiva, Operacións administrativas de compravenda contribúe a que se 
adquiran de forma progresiva e continua as competencias necesarias para que 
o futuro técnico poida desenvolverse con éxito no mundo laboral, aplicando os 
protocolos establecidos pola empresa. 

A autora, Perito Mercantil, cursou estudos nas escolas superiores de Comercio 
de Vigo e Cádiz. É profesora titular do Departamento de Administrativo no IES 
Escolas Proval de Nigrán e conta con máis de 20 anos de experiencia profesional 
na docencia de Ciclos Formativos da familia de Administración e Xestión.

Operacións  
administrativas de  
compravenda

9 7 8 8 4 2 8 3 3 8 0 7 3

ISBN: 978-84-283-3807-3

Portada Operacións administrativas da compravenda.indd   1 12/5/16   10:09

Operacións administrativas de compravenda [1.er curso] 29,50 €
Josefa M.ª Barreiro Veloso

Recursos: programación de aula, solucionario, Examina, LDP (Proxectada Libro Dixital)

Temas: 1. A empresa. 2. O contrato de compravenda. 3. O proceso da compravenda. 4. Documentos do proceso da 
compravenda. 5. Obrigas fiscais da compravenda. 6. Obrigas fiscais da compravenda. 7. Control e xestión de existen-
cias. 8. Valoración das existencias. 9. Medios de cobramento e pagamento. 10. Simulación da xestión empresarial.

1.ª edición

9 788428 338073

Operacións 
auxiliares 
de xestión de 
tesouraría

www.paraninfo.es

Modesto Rozas Lozano

Texto � cticio Vit esed es id modignam qui temquod itaectas as volo-
rru ptatur? Nullia parchil ma doloria spitium et enis ipsam dis exceptat 
ulluptatem volendant que ersperrovite ne nos sapisquae nonse ven-
demp elicate invenitatus resciume cullent dis ma dolorum, tem aspe 
pratqui aut debisqu iatiundam velit et laborem con et remque dolup-
ta turios ilicatiusae. Gitem. Olent, solorpores modio. Iquam et quide et 
quae. Poreped que omnimagnatur ab iumque od ma aut ipidita tinturi-
bus vellupt aerovita quae nonse vendemp. 

Nestius estione volendia parchicimin estrum adiatistet iduntistium 
renim volorrum repremporion expland enimporem aliquam deribus 
mincta sum elessinvel ipiducidiam consectur a voluptate cullenetur res 
as et re re magnihicabor rem sam reperum velestem con cone volo ipi-
de lam eos ento delenih itionsenes dolut as ad unt ut latur, coremqui 
occab invendias molenimusam nos enemporepro blaborum autem au-
taecti tet ipsandandit, sint, elent odi a nos es duntibus volor reperum 
fugit, simporem rerum faccum exero debis nihillab il minveni modigna 
tibeari que comnis comnimil mi, eturit volupid entintus ut voloreptatur 
molupti usapeditios rectiur alis simus, ut eatus aut a perfererum con 
pedit et quident.

Rovitatem. Amus sedignat ullor sapic te voluptibus solupienti qui 
aperis mos alis dolupta tenditium ratus esti doloria dipideles mos re, 
vendunt. Agnimus, culparum atis est, of� cimolest maxim re nullorum, 
quae ex eniae seque comnimus sandae et ut odit, se nam dit que 
quam, odignim inciat qui cuptassum volorem acepers pissum fugitat-
que modit aspero et pro blabore arunt ut restiatet dolorpor apienes ti-
busam, alia num fugiae odis magnisqui is eos mint.

Dit quaes niminvel minctor estios erem essitis autempe rundae 
ommolor aborehent occum corectius, omnimus volumquis et hicat-
quia derias ma consequos et lanti denis vit et aborem reperio. Mus.

9 7 8 8 4 9 7 3 2 9 8 2 8

ISBN: 978-84-9732-982-8
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Operacións auxiliares de xestión de tesouraría [1.er curso] 29,50 €
Modesto Rozas Lozano

Recursos: programación de aula, solucionario, vídeos, Examina, LDP (Proxectada Libro Dixital)

Temas: Bloque I. O diñeiro e o sistema financeiro español. 1. O diñeiro. 2. O sistema financeiro español. Bloque II. 
Tesouraría da empresa e o seu control. 3. Medios de cobramento e pagamento. 4. Control de tesouraría. Vídeos.  
Bloque III. Lei financeira de capitalización simple. 5. Cálculo financeiro a xuro simple. 6. Desconto comercial e equi-
valencia financeira. Bloque IV. Lei financeira de capitalización composta. 7. Cálculo financeiro a xuro. 8. Aplicacións 
da capitalización composta. Bloque V. Operacións bancarias (I). 9. Operacións pasivas: contas correntes. 10. Opera-
cións activas: contas de crédito. Bloque VI. Operacións bancarias (II). 11. Rendas. 12. Amortización de préstamos. 
Bloque VII. Produtos e servizos de seguros. 13. Seguros e empresa.

1.ª edición

9 788497 329828

Disponibles materials i recursos
previ registre a www.paraninfo.es
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Ángel María Ayensa Esparza

INCLOU

ACCÉS AL

LLIBRE 

DIGITAL

ADMINISTRACIÓ I GESTIÓ
[Tècnic en Gestió Administrativa]

www.paraninfo.es

Aquest llibre desenvolupa els continguts del mòdul professional d’Operacions Administratives de Recursos 
Humans, del cicle formatiu de grau mitjà de Gestió Administrativa, pertanyent a la família professional 
d’Administració i Gestió.

Aquesta nova edició d’Operacions administratives de recursos humans està actualitzada a la normativa la-
boral de 2020, incloent el nou Salari Mínim Interprofessional. La documentació estudiada a les diferents 
unitats s’ha revisat i actualitzat, així com les imatges il·lustratives dels processos que es gestionen en els 
serveis telemàtics de la Seguretat Social, Agència Tributària i SEPE. S’inclou, a més, en l’última unitat del lli-
bre, la versió del 2020 de NominaSOL, perquè l’alumnat es familiaritzi amb el maneig del programa més 
estès de gestió de nòmines, i així pugui elaborar contractes, nòmines i altres documents explicats al llibre.

S’ha reforçat l’aspecte pràctic amb més activitats, tant resoltes com proposades, i activitats finals de com-
provació, aplicació i ampliació. A més, s’aporten valuoses eines perquè l’alumnat pugui practicar amb tot el 
procés administratiu d’afiliació, contractació i liquidació d’assegurances socials: els simuladors del Sistema 
RED en línia, de Contrat@ i del Sistema de Liquidació Directa. 

L’alumnat pot accedir a aquests simuladors des de la pestanya de Recursos previ registre
de la fitxa web de l’obra, a www.paraninfo.es.

Ángel María Ayensa Esparza, titulat en Ciències Empresarials, compta amb una àmplia experiència docent, 
tant en el camp de la formació professional reglada, en la qual porta més de trenta-cinc anys; com de l’en-
senyament de formació permanent al professorat i als treballadors. És autor de diverses publicacions rela-
cionades amb la comptabilitat i la gestió i administració d’empreses.

En aquest llibre trobaràs actualitzat tot el que necessites saber sobre:
afiliació, contractes, nòmines, assegurances socials, retencions d’IRPF i funcionament

del Sistema RED i Contrat@, mitjançant programes de simulació.

Operacions administratives
de recursos humans

cicles formatius

Ebook
disponible

9 7 8 8 4 1 3 6 6 1 8 9 6

ISBN: 978-84-1366-189-6

RECURSOS PER AL PROFESSORAT 

 Programació didàctica
 Solucionari
 Presentació d’aula
  Material i documentació extra 

(plantilles i documents oficials)

  Simuladors per poder fer 
pràctiques reals

 Examina
 LlDP (Llibre Digital Projectable)

Aquests recursos són exclusius per al professorat que con� rmi amb el nostre Departament de Promoció 
l’adopció d’aquest títol com a llibre de text a l’aula.

Operacions administratives de recursos humans [2n curs] 37,50 €
Ángel María Ayensa Esparza

Recursos: programació didàctica, solucionari, materials i documentació extra, simuladores, presentació d’aula,   
Examina, LlDP (Llibre Digital Projectable)

Temes: 1. Departament de Recursos Humans. 2. Documentació prèvia a la contractació. 3. Contracte de treball.  
4. Modalitats de contracte de treball. 5. Règim General de la Seguretat Social. 6. Règim especial de treballadors 
autònoms. 7. Salari. 8. Rebut de salaris. Nòmina. 9. Casos pràctics de nòmines. 10. Càlcul i ingrés de les quotes de 
la Seguretat Social. 11. Càlcul i ingrés de les retencions d’IRPF. 12. Modificació, suspensió i extinció del contracte 
de treball. 13. NominaSOL.1a edició

Disponibles materials i recursos
previ registre a www.paraninfo.es

Tractament de la
documentació comptable
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Herminio Méndez Rodríguez 
M. José Palazón Bermell

Aquest llibre desenvolupa els continguts del mòdul professional de Tractament de la Documentació 
Comptable del cicle formatiu de grau mitjà de Gestió Administrativa, pertanyent a la família profes-
sional d’Administració i Gestió.

L’objectiu d’aquesta obra és oferir a l’alumne una visió real i professional de la gestió de la documen-
tació administrativa i la seva utilització comptable.

Aquesta nova edició ofereix una visió més pràctica: se sintetitzen els conceptes teòrics, s’amplien els 
exercicis de reforç i s’actualitzen a la nova versió del programa CONTASOL 2021 i als canvis produïts 
en la normativa comptable i fiscal. A més, es treballa amb els models d’impostos, així com l’accés a 
pàgines oficials de l’AEAT, i del Registre Mercantil.

Per facilitar l’aprenentatge, al llarg de cada unitat es proporcionen exemples, esquemes de compta-
bilització, subcomptes i assentaments tipus que l’alumne pot utilitzar com a guia.

L’alumnat pot accedir a aquests simuladors des de la pestanya de Recursos previ registre
de la fitxa web de l’obra, a www.paraninfo.es.

Herminio Méndez Rodríguez és llicenciat en Ciències Econòmiques i Empresarials i ha dedicat la seva 
àmplia trajectòria professional a la docència.

M. José Palazón Bermell és llicenciada en Ciències Econòmiques i Empresarials i compta amb més 
de 30 anys d’experiència docent, a més d’experiència professional en l’àrea financera, assessorament 
comptable i fiscal.

Aquesta obra ensenya a elaborar la comptabilitat per mitjans informàtics, utilitzant les TIC 
com a eina d’aprenentatge. Per a això, es treballa des de l’inici amb el programa de gestió 

comptable CONTASOL, a través de l’empresa simulada ABANICOS HOYO ARCE, SLS.

ADMINISTRACIÓ I GESTIÓ
[Tècnic en Gestió Administrativa]

www.paraninfo.escicles formatius

RECURSOS PER AL PROFESSORAT 

 Programació didàctica
 Solucionari
 Examina

 Presentació d’aula
 LlDP (Llibre Digital Projectable)

Aquests recursos són exclusius per al professorat que con� rmi amb el nostre Departament de Promoció 
l’adopció d’aquest títol com a llibre de text a l’aula.

Ebook
disponible

9 7 8 8 4 1 3 6 6 1 8 7 2

ISBN: 978-84-1366-187-2

Tractament de la documentació comptable [2n curs] 35,50 €
Herminio Méndez Rodríguez · M.ª José Palazón Bermell

Recursos: programació didàctica, solucionari, materials i documentació extra, presentació d’aula,  
LlDP (Llibre Digital Projectable)

Temes: 1. Repàs de conceptes bàsics, procés comptable, normativa i documentació. 2. Registre de la documentació 
comercial i tractament comptable de les operacions de compres. 3. Registre de la documentació comercial i trac-
tament comptable de les operacions de vendes. 4. Registre de la documentació i tractament comptable d’altres 
despeses i ingressos d’explotació. 5. Operacions de tresoreria i finançament. 6. Les operacions amb l’immobilitzat. 
7. El procés de tancament comptable i l’elaboració dels comptes anuals.1a edició
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ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN |  ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
 |  ASISTENCIA A LA DIRECCIÓN

Gestión de la 

documentación jurídica  

y empresarial

M.ª Eugenia Bahíllo Marcos 

M.ª Carmen Pérez Bravo

www.paraninfo.es

Gestión de la 

documentación jurídica  

y empresarial

Este texto desarrolla todos los contenidos del módulo profesional de Máquinas y Equi-
pos Térmicos de los Ciclos Formativos de grado medio de Instalaciones Frigoríficas y 
de Climatización y de Instalaciones de Producción de Calor, de la familia profesional de 
Instalación y Mantenimiento, además de servir de importante apoyo para los Ciclos de 
grado superior de Mantenimiento de Instalaciones Térmicas y de Fluidos, y de Eficien-
cia Energética y Energía Solar Térmica. También es una guía de gran utilidad para to-
dos aquellos profesionales del sector que deseen adquirir o completar conocimientos de 
esta especialidad.

El libro se compone de 11 Unidades didácticas agrupadas en tres bloques claramente di-
ferenciados. En el primero se abordan conceptos generales de la materia, en el segun-
do se estudian las instalaciones frigoríficas y de climatización, y en el tercero se afrontan 
las instalaciones de producción de calor. Además, para el desarrollo de los contenidos 
se emplea un lenguaje sencillo y se sigue una orientación práctica con el fin de facilitar 
el entendimiento a través de gráficos, tablas, esquemas, fotografías, actividades y ejem-
plos de aplicación.

Cristina Escudero Salas, ingeniera industrial con diploma en Estudios Avanzados en Sis-
temas de la Ingeniería, actualmente desarrolla su actividad profesional como docente, 
ha colaborado en la elaboración de distintos currículos y forma parte del comité de ex-
pertos para la definición de títulos de formación profesional. Por su parte, Pablo Fernán-
dez Iglesias, ingeniero industrial con diploma en Estudios Avanzados en Sistemas de la 
Ingeniería, cuenta con amplia experiencia en elaboración de proyectos, dimensionamien-
to de instalaciones de climatización, certificación energética y diseño de instalaciones en 
el ámbito energético.

9 7 8 8 4 2 8 3 3 9 4 5 2

ISBN: 978-84-283-3945-2

3.ª 
EDICIÓN

ACTUALIZADA

Gestión de la documentación jurídica y empresarial [1.er curso] 33,50 €
M.ª Eugenia Bahíllo Marcos · M.ª Carmen Pérez Bravo

Recursos: programación de aula, solucionario, presentación de aula, Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: Presentación. Actividad inicial. 1. El ordenamiento jurídico. 2. El Gobierno y la Administración General del 
Estado. Los organismos públicos. 3. Las comunidades autónomas. 4. Las administraciones locales. 5. La Unión Eu-
ropea. 6. La empresa y sus diferentes tipos. 7. Documentación empresarial. 8. La contratación privada. 9. El procedi-
miento administrativo. 10. Elaboración de documentación con la administración. 11. Contratos del sector público. 
Legislación.

3.ª edición

9 788428 339452

ISBN: 978-84-283-9445-2

Empresa  
e Administración

www.paraninfo.es

Xosé Luís Cabarcos Bermúdez
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Texto ficticio Vit esed es id modignam qui temquod itaectas as volo-
rru ptatur? Nullia parchil ma doloria spitium et enis ipsam dis exceptat 
ulluptatem volendant que ersperrovite ne nos sapisquae nonse ven-
demp elicate invenitatus resciume cullent dis ma dolorum, tem aspe 
pratqui aut debisqu iatiundam velit et laborem con et remque dolup-
ta turios ilicatiusae. Gitem. Olent, solorpores modio. Iquam et quide et 
quae. Poreped que omnimagnatur ab iumque od ma aut ipidita tinturi-
bus vellupt aerovita quae nonse vendemp. 

Nestius estione volendia parchicimin estrum adiatistet iduntistium 
renim volorrum repremporion expland enimporem aliquam deribus 
mincta sum elessinvel ipiducidiam consectur a voluptate cullenetur res 
as et re re magnihicabor rem sam reperum velestem con cone volo ipi-
de lam eos ento delenih itionsenes dolut as ad unt ut latur, coremqui 
occab invendias molenimusam nos enemporepro blaborum autem au-
taecti tet ipsandandit, sint, elent odi a nos es duntibus volor reperum 
fugit, simporem rerum faccum exero debis nihillab il minveni modigna 
tibeari que comnis comnimil mi, eturit volupid entintus ut voloreptatur 
molupti usapeditios rectiur alis simus, ut eatus aut a perfererum con 
pedit et quident.

Rovitatem. Amus sedignat ullor sapic te voluptibus solupienti qui 
aperis mos alis dolupta tenditium ratus esti doloria dipideles mos re, 
vendunt. Agnimus, culparum atis est, officimolest maxim re nullorum, 
quae ex eniae seque comnimus sandae et ut odit, se nam dit que 
quam, odignim inciat qui cuptassum volorem acepers pissum fugitat-
que modit aspero et pro blabore arunt ut restiatet dolorpor apienes ti-
busam, alia num fugiae odis magnisqui is eos mint.

Dit quaes niminvel minctor estios erem essitis autempe rundae 
ommolor aborehent occum corectius, omnimus volumquis et hicat-
quia derias ma consequos et lanti denis vit et aborem reperio. Mus.

Empresa  
e Administración

9 7 8 8 4 2 8 3 3 8 2 8 8

ISBN: 978-84-283-3828-8

Empresa e Administración [2.º curso] 27,00 €
Xosé Luís Cabarcos Bermúdez

Recursos: programación de aula, solucionario, modelos de examen, presentación de aula, 
LDP (Proxectada Libro Dixital)

Temas: 1. Emprendemento e innovación. 2. Empresa e empresario. 3. Sistema tributario español. 4. Obrigas fiscais 
da empresa. 5. As administracións públicas. 6. Actuación das administracións públicas e control dos seus actos. 
7. Xestións ante as administracións públicas para a obtención de información e a presentación de documentos.

1.ª edición

9 788428 338288

A técnica 
contable

www.paraninfo.es

Ángel López Camean
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Texto fi cticio Vit esed es id modignam qui temquod itaectas as volo-
rru ptatur? Nullia parchil ma doloria spitium et enis ipsam dis exceptat 
ulluptatem volendant que ersperrovite ne nos sapisquae nonse ven-
demp elicate invenitatus resciume cullent dis ma dolorum, tem aspe 
pratqui aut debisqu iatiundam velit et laborem con et remque dolup-
ta turios ilicatiusae. Gitem. Olent, solorpores modio. Iquam et quide et 
quae. Poreped que omnimagnatur ab iumque od ma aut ipidita tinturi-
bus vellupt aerovita quae nonse vendemp. 

Nestius estione volendia parchicimin estrum adiatistet iduntistium 
renim volorrum repremporion expland enimporem aliquam deribus 
mincta sum elessinvel ipiducidiam consectur a voluptate cullenetur res 
as et re re magnihicabor rem sam reperum velestem con cone volo ipi-
de lam eos ento delenih itionsenes dolut as ad unt ut latur, coremqui 
occab invendias molenimusam nos enemporepro blaborum autem au-
taecti tet ipsandandit, sint, elent odi a nos es duntibus volor reperum 
fugit, simporem rerum faccum exero debis nihillab il minveni modigna 
tibeari que comnis comnimil mi, eturit volupid entintus ut voloreptatur 
molupti usapeditios rectiur alis simus, ut eatus aut a perfererum con 
pedit et quident.

Rovitatem. Amus sedignat ullor sapic te voluptibus solupienti qui 
aperis mos alis dolupta tenditium ratus esti doloria dipideles mos re, 
vendunt. Agnimus, culparum atis est, offi cimolest maxim re nullorum, 
quae ex eniae seque comnimus sandae et ut odit, se nam dit que 
quam, odignim inciat qui cuptassum volorem acepers pissum fugitat-
que modit aspero et pro blabore arunt ut restiatet dolorpor apienes ti-
busam, alia num fugiae odis magnisqui is eos mint.

Dit quaes niminvel minctor estios erem essitis autempe rundae 
ommolor aborehent occum corectius, omnimus volumquis et hicat-
quia derias ma consequos et lanti denis vit et aborem reperio. Mus.

9 7 8 8 4 2 8 3 3 8 3 2 5

ISBN: 978-84-283-3832-5

A técnica 
contable A técnica contable [1.er curso] 31,00 €

Ángel López Cameán

Recursos: programación de aula, solucionario, Examina, LDP (Proxectada Libro Dixital)

Temas: 1. Introdución á técnica contable. 2. O Patrimonio Empresarial. 3. A metodoloxía contable. 4. O Plan Xeral 
Contable. 5. Gastos e Ingresos na xestión empresarial. 6. Compras e Vendas de existencias. 7. O inmovilizado. 8. Fon-
tes de financiamento. 9. Peche do exercicio. 10. Contabilidade informátizada.

1.ª edición

9 788428 338325

[GS]  TÉCNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
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ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN |  ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
 |  ASISTENCIA A LA DIRECCIÓN

Comunicación 

y atención al cliente

M.ª José Escudero Serrano

www.paraninfo.es

Comunicación  

y atención al cliente

Este texto desarrolla todos los contenidos del módulo profesional de Máquinas y Equi-
pos Térmicos de los Ciclos Formativos de grado medio de Instalaciones Frigoríficas y 
de Climatización y de Instalaciones de Producción de Calor, de la familia profesional de 
Instalación y Mantenimiento, además de servir de importante apoyo para los Ciclos de 
grado superior de Mantenimiento de Instalaciones Térmicas y de Fluidos, y de Eficien-
cia Energética y Energía Solar Térmica. También es una guía de gran utilidad para to-
dos aquellos profesionales del sector que deseen adquirir o completar conocimientos de 
esta especialidad.

El libro se compone de 11 Unidades didácticas agrupadas en tres bloques claramente di-
ferenciados. En el primero se abordan conceptos generales de la materia, en el segun-
do se estudian las instalaciones frigoríficas y de climatización, y en el tercero se afrontan 
las instalaciones de producción de calor. Además, para el desarrollo de los contenidos 
se emplea un lenguaje sencillo y se sigue una orientación práctica con el fin de facilitar 
el entendimiento a través de gráficos, tablas, esquemas, fotografías, actividades y ejem-
plos de aplicación.

Cristina Escudero Salas, ingeniera industrial con diploma en Estudios Avanzados en Sis-
temas de la Ingeniería, actualmente desarrolla su actividad profesional como docente, 
ha colaborado en la elaboración de distintos currículos y forma parte del comité de ex-
pertos para la definición de títulos de formación profesional. Por su parte, Pablo Fernán-
dez Iglesias, ingeniero industrial con diploma en Estudios Avanzados en Sistemas de la 
Ingeniería, cuenta con amplia experiencia en elaboración de proyectos, dimensionamien-
to de instalaciones de climatización, certificación energética y diseño de instalaciones en 
el ámbito energético.

9 7 8 8 4 2 8 3 3 9 3 6 0

ISBN: 978-84-283-3936-0

2.ª 
EDICIÓN

ACTUALIZADA

Incluye recursos digitales
en www.paraninfo.es

Comunicación y atención al cliente [1.er curso] 33,50 €
M.ª José Escudero Serrano

Recursos: programación de aula, solucionario, modelos de examen, presentación de aula, Examina, materiales y 
documentación extra, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Organizaciones empresariales. 2. Comunicación e información. 3. Comunicación e imagen corporativa. 
4. Comunicación escrita en la empresa. 5. Correspondencia comercial I. 6. Correspondencia comercial II. 7. Ges-
tión de correspondencia e información. 8. Atención al cliente o consumidor. 9. Organización del servicio posven-
ta. 10. Reclamaciones y derechos del consumidor. 11. Marketing e imagen empresarial. 12. Conocimiento e inves-
tigación del mercado. 

13. Anexo: Normas de ortografía.

2.ª edición

9 788428 339360

ISBN: 978-84-283-3936-0
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M.ª JOSÉ CARRASCO CABRERA

ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN | COMERCIO Y MARKETING

www.paraninfo.es
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oLet’s Switch On! is a new method specifically tailored to the needs of students 
studying Ciclos Formativos de la familia profesional de Electricidad y Electrónica. 
This course provides students with basic and necessary English to enable them to 
develop in today’s professional world.

The content of the book follows the academic syllabus of these studies and adapts 
to the self-refl exive demand of the Common European Framework of Reference for 
Languages.

In Let’s Switch On! students can practice both the receptive and productive skills 
of the foreign language: listening, reading, writing and speaking, through up-to-date 
readings and motivating meaningful activities. Grammar and Vocabulary exercises 
are all included in the student’s book so that students can use it as a workbook too. 
Apart from individual and group class work, students will also be required to work in 
teams to search for extra information in order to expand their knowledge (projects, 
handling helpful websites, etc.). Special emphasis is placed on developing oral skills, as 
communication will be crucial in the professional development of our students. 

Key features include:

•  Varied topics related to Electricity and Electronics.
•  Extensive specifi c vocabulary work.
•  Basic grammar coverage and review charts.
•  Listening materials.
•  Communicative speaking activities.
•  Interesting reading texts from different sources.
•  Varied writing practice.
•  Self-assessment sections in every unit.
•  Warm-up and Just for fun sections.

The teacher’s book is a helpful and fl exible guide for teachers which includes teaching 
notes, suggestions for class work, solutions to the exercises and extra materials as well as 
unit, term and end of year tests for two different levels of diffi culty. 

All the listening fi les of the student’s book are available at www.paraninfo.es.

M.
ª 
JO

SÉ
 C

AR
RA

SC
O 

CA
BR

ER
A

All the listening 
fi les of the student’s 
book are available at 

www.paraninfo.es

Inglés para Administración 

y Comercio

Inglés para Administración 

y Comercio

9 7 8 8 4 2 8 3 3 5 2 8 7

ISBN: 978-84-283-3528-7

Get Ahead at Work. Inglés para Administración y Comercio 
[1.er curso]

33,50 €

María José Carrasco Cabrera

Recursos: programación de aula, Teacher’s book, materiales y documentación extra, English listenings (materiales  
y documentación extra), LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Preparing to become a professional. 2. Looking for a job. Final Task I. 3. Landing the job. 4. Day-to-day. Final 
Task II. 5. Doing business. 6. Computing and banking. Final Task III.	

Grammar reference. Irregular verbs list. Glossary.1.ª edición

9 788428 335287
M.ª JOSÉ CARRASCO CABRERA

All the listening  
files of the student’s  
book are available at 

www.paraninfo.es

ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓNTEACHER’S BOOK

Inglés para Administración 

y Comercio

Teacher’s book de Get Ahead at Work. 
Inglés para Administración y Comercio

ISBN: 9788428338745

Ofimática y proceso 

de la información

Miguel Moro Vallina

Ofimática y proceso  

de la información

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Gestión Logística y Comercial del 
Ciclo Formativo de grado superior de Técnico Superior en Administración y Finanzas, de la fami-
lia profesional de Administración y Finanzas.

Esta nueva edición recoge la actual normativa legal que deben cumplir todas las empresas que 
se dedican a la comercialización y la distribución de mercancías en relación con la codificación 
de productos y de unidades de carga, entre otros ámbitos. 

Las unidades del libro se han desarrollado con gran cantidad de casos prácticos resueltos y acti-
vidades para facilitar la asimilación de los contenidos. 

Los contenidos del libro se complementan con plantillas de documentos (en Word y en Excel) a dis-
posición del profesorado y del alumnado en la página web del libro (www.paraninfo.es), y que se 
pueden descargar mediante un sencillo registro desde la sección «Recursos previo registro».

La autora, perito mercantil y licenciada en Ciencias Empresariales por la Universidad de Valencia, 
cuenta con más de 35 años de experiencia docente y es funcionaria de carrera con la doble espe-
cialidad de Técnico de Procesos Administrativos y Procesos Comerciales. Además, su formación 
se ha ido ampliando con diversos cursos de posgrado y de máster. Es autora de otros títulos de 
formación publicados por esta editorial.

2.ª 
EDICIÓN

La actividad empresarial está en constante actualización  
debido a las nuevas tecnologías, la expansión del mercado global y 

 la disminución de costes logísticos, entre otros factores,  
para ser más competitiva.

Ebook
disponible
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Incluye recursos digitales 
en www.paraninfo.eswww.paraninfo.es

9 7 8 8 4 1 3 6 6 0 7 0 7

ISBN: 978-84-1366-070-7

  RECURSOS PARA EL PROFESORADO

 Programación didáctica
 Solucionario
 Examina

 Presentación de aula
 LDP (Libro Digital Proyectable)

Estos recursos son exclusivos para el profesorado que confirme con nuestro Dpto. de Promoción
la adopción de este título como libro de texto en el aula.

ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
ASISTENCIA A LA DIRECCIÓN

SANIDAD DOCUMENTACIÓN Y ADMINISTRACIÓN SANITARIAS
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Ofimática y proceso de la información [1.er curso] 33,50 €
Miguel Moro Vallina

Recursos: programación didáctica, solucionario, materiales y documentación extra, presentación de aula,  
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Equipo y aplicaciones informáticas. Mecanografía. 2. Redes, internet e informática en la nube. 3. Elabora-
ción de hojas de cálculo. 4. Creación de documentos con procesadores de texto. 5. Bases de datos para la gestión 
administrativa. 6. Gestión del correo y la agenda electrónica. 7. Elaboración de presentaciones gráficas.

Anexos: Anexo 3.A. Atajos de teclado en Excel; Anexo 4.A. Atajos de teclado en Word.2.ª edición

 Ley de Presupuestos Generales del Estado para 2021

J
o
s
é
 R

e
y
 P

o
m

b
o

C
o
n
t
a
b
il
id

a
d

 y
 F

is
c
a
li
d
a
d

A
D

M
IN

IS
T

R
A

C
IÓ

N
 Y

 G
E

ST
IÓ

N
 

| 
 A

D
M

IN
IS

T
R

A
C

IÓ
N

 Y
 F

IN
A

N
Z

A
S

ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
 ASISTENCIA A LA DIRECCIÓN

Proceso integral de la 

actividad comercial

José Rey Pombo

ciclos formativos

www.paraninfo.es

Proceso integral de la actividad comercial

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Contabilidad y Fiscalidad del Ciclo 
Formativo de grado superior de Administración y Finanzas, perteneciente a la familia profesional 
de Administración y Gestión.

Esta nueva edición recoge las modificaciones introducidas en distintos impuestos (IRPF, IS,  
ITPyAJD, etc.) por diversas normas publicadas en el segundo semestre de 2017 y principios de 
2018 (Ley 6/2017, RD Leg. 18/2017, RD Leg. 20/2017, RD 1074/2017, RD 1075/2017, etc.). Tam-
bién recoge las modificaciones introducidas  por la Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos 
Generales del Estado para el año 2018.

La obra cubre las siguientes áreas: 

• Contabilización en soporte informático de los hechos contables de acuerdo con los crite-
rios del Plan General de Contabilidad (PGC).

• Tramitación de las obligaciones fiscales y contables relativas al Impuesto sobre Socieda-
des (IS) y al Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas (IRPF), con la aplicación de 
la normativa mercantil y fiscal vigente.

• Registro contable de las operaciones derivadas del fin del ejercicio económico a partir de 
la información de un ciclo económico completo, con la aplicación de los criterios del PGC 
y de la legislación vigente.

• Confección de las cuentas anuales y su depósito en el Registro Mercantil.
• Análisis de la situación económico-financiera y patrimonial de una empresa a través de 

los estados contables.
• Caracterización del proceso de auditoría dentro del marco normativo español.

Finalmente, este libro permite el estudio práctico e integrado de estos contenidos a través de 
una gran cantidad de ejercicios prácticos, cuya realización es fundamental para el aprendizaje 
de esta materia.

El autor, José Rey Pombo, es profesor de Enseñanza Secundaria en la especialidad de Admi- 
nistración de Empresas y ejerce su labor docente en los Ciclos Formativos de la familia de Adminis- 
tración y Gestión desde hace más de 30 años.

  Real Decreto 1/2021, de 12 de enero, que modifica 
el Plan General de Contabilidad y otra normativa contable

A través de un gran número de ejemplos resueltos se analizan  
los hechos contables con los que los futuros profesionales lograrán  

un aprendizaje más cercano a su inmediata realidad laboral.

Ebook
disponible

3.ª 
EDICIÓN

ACTUALIZADA

INCLUYE DESPLEGABLE 

CON EL CUADRO 

DE CUENTAS  

Y MODELOS NORMALES 

DE CUENTAS ANUALES

Proceso integral de la actividad comercial [1.er curso] 33,50 €
José Rey Pombo

Recursos: programación didáctica, solucionario, materiales y documentación extra, Examina, 
LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Conceptos básicos. 2. El patrimonio. 3. El método contable. 4. Libros de contabilidad. 5. Conclusión del ci-
clo contable. 6. El Plan General de Contabilidad. 7. Los tributos. El IVA. 8. La actividad comercial. Gestión de stocks. 
9. Documentación de la compraventa. 10. Operaciones financieras. El interés. 11. Gestión de cobros y pagos. 12. Las 
existencias. Compras y ventas. 13. Gastos e ingresos. 14. Instrumentos financieros. 15. Fin de ejercicio. Cuentas anua-
les. 16. Gestión y control de tesorería. 17. Tratamiento informático de la gestión contable. 18. Gestión informática de 
la compraventa.

3.ª edición

Recursos humanos 

y responsabilidad 

social corporativa

Ángel M.ª Ayensa Esparza

Recursos humanos y 

responsabilidad social corporativa

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Recursos Humanos y Responsa-
bilidad Social Corporativa, del Ciclo Formativo de grado superior en Administración y Finanzas, 
perteneciente a la familia profesional de Administración y Gestión.

Recursos humanos y responsabilidad social corporativa incluye contenidos actualizados, adap-
tados al momento presente donde tanta importancia han cobrado temas como el medio am-
biente, la igualdad, las redes sociales, y las normas sociales y laborales. Incorpora también 
numerosas actividades de acuerdo con los principios de la ética empresarial, las normas nacio-
nales e internacionales acerca de la responsabilidad social corporativa. Asimismo, se plantean 
ejemplos prácticos que permiten al lector reforzar lo aprendido y le acercan a la realidad social y 
laboral en el ámbito empresarial.

Los contenidos teóricos se acompañan de gran cantidad de imágenes, tablas, y actividades de 
distinto tipo para reforzar el aspecto práctico de este módulo, así como mapas conceptuales para 
repasar y propuestas de debate para que el alumnado reflexione sobre lo que ha aprendido a par-
tir de casos relacionados con lo estudiado.

Junto a este libro se facilitan materiales y documentación extra, como documentos de control, 
de evaluación y de análisis de retribución y brecha salarial, mediante un sencillo registro, en la 
pestaña «Recursos previo registro» de la ficha web de la obra en www.paraninfo.es.

Ángel M.a Ayensa Esparza, titulado en Ciencias Empresariales, cuenta con una amplia experien-
cia docente, tanto en el campo de la Formación Profesional reglada, en la que ha impartido la 
docencia durante treinta y ocho años; como de la enseñanza de formación permanente al profe-
sorado y a los trabajadores. Es autor de varias publicaciones relacionadas con la contabilidad y 
la gestión y administración de empresas.

En este manual se explican cuestiones actuales sobre la organización 
del Departamento de Recursos Humanos, la selección de personal, la ética 
empresarial y la responsabilidad social corporativa. Además, se facilita una 
útil herramienta para el registro salarial y el análisis de la brecha salarial.
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  RECURSOS PARA EL PROFESORADO

 Programación didáctica
 Solucionario
 Examina

 Presentación de PowerPoint
 Material y documentación extra
 LDP (Libro Digital Proyectable)

Estos recursos son exclusivos para el profesorado que confi rme con nuestro Dpto. de Promoción
la adopción de este título como libro de texto en el aula.

ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN TÉCNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS
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www.paraninfo.es

Incluye recursos digitales
en www.paraninfo.es

Incluye 

más de 400 

actividades

EDICIÓN 2022

Recursos humanos y responsabilidad social corporativa [1.er curso] 32,95 €
Ángel M.ª Ayensa Esparza

Recursos: programación didáctica, solucionario, materiales y documentación extra, presentación de aula, 
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Organización en la empresa. Departamento de Recursos Humanos. 2. Funciones del Departamento de 
Recursos Humanos. 3. Selección de personal. 4. Desarrollo del proceso de selección. 5. Formación del personal.  
6. Política retributiva y motivación. 7. Control y evaluación de los procesos de RR. HH. 8. Ética y empresa. 9. Res-
ponsabilidad social corporativa.

1.ª edición
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Gestión 

financiera

M.ª Eugenia Bahíllo Marcos

M.ª Carmen Pérez Bravo

Gabriel Escribano Ruiz

ciclos formativos

www.paraninfo.es

Gestión financiera

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Gestión Financiera, del Ciclo For-
mativo de grado superior de Administración y Finanzas, de la familia profesional de Administra-
ción y Gestión.

Esta edición actualizada surge a raíz de los cambios producidos en la normativa que afectan a 
los productos financieros, cuyas novedades se recogen ampliamente.

Gestión financiera facilita el primer contacto con el complejo mundo de las finanzas. Cada uni-
dad ofrece un gran número de casos prácticos resueltos para que el alumnado ponga en prác-
tica lo aprendido y disponga siempre de una referencia válida de resolución en caso de que sea 
necesario que repita el ejercicio, lo que a su vez contribuye a fomentar el autoaprendizaje y la 
tarea de repaso de contenidos concretos en función de sus propias necesidades. Asimismo, 
incluye variadas actividades propuestas, de comprobación y de ampliación con las que podrá 
poner a prueba sus conocimientos y desarrollarlos a fin de profundizar y afianzar sus conoci-
mientos sobre la materia.

Con este libro, el alumnado podrá obtener la formación necesaria para desempeñar, dentro de la 
pyme, la función de gestión financiera.

Los autores forman un equipo multidisciplinar compuesto por: M.ª Eugenia Bahíllo Marcos, 
licenciada en Ciencias Económicas y Empresariales en la rama de Empresa, y profesora de 
Enseñanza Secundaria desde hace más de 25 años en la especialidad de Administración de Em-
presas; M.ª Carmen Pérez Bravo, licenciada en Ciencias Políticas y de la Administración, Máster 
en Dirección y Gestión Contable, y profesora de Enseñanza Secundaria desde hace más de 
20 años en la especialidad de Administración de Empresas; y Gabriel Escribano Ruiz, licencia-
do tanto en Administración y Dirección de Empresas como en Economía, experto en Mercados 
Bursátiles y Derivados Financieros, y profesor de Administración de Empresas desde hace más 
de 22 años. Todos ellos son autores de otros títulos de formación publicados por esta editorial.

2.ª 
EDICIÓN

Las finanzas están en nuestra vida diaria. 
Sin embargo, son grandes desconocidas. ¡Descúbrelas!
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Incluye recursos digitales
en www.paraninfo.es

Cubierta Gestio�n financiera.indd   1 13/6/19   9:44

Gestión financiera [2.º curso] 34,50 €
M.ª Eugenia Bahíllo Marcos · M.ª Carmen Pérez Bravo · Gabriel Escribano Ruiz

Recursos: programación de aula, solucionario, materiales y documentación extra, Examina, 
LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: Ejercicio práctico de introducción. 1. El sistema financiero español. 2. Estructura del sistema financiero es-
pañol. 3. Cálculo financiero. 4. Productos financieros de pasivo; 5. Productos financieros de activo I. 6. Productos 
financieros de activo II. 7. Servicios financieros. 8. Productos y servicios de seguros (I). 9. Productos y servicios de 
seguros (II). 10. El mercado de valores. 11. Valores mobiliarios. 12. Valoración de empréstitos. 13. Los fondos de 
inversión y los productos derivados. 14. Selección de inversiones. 15. Clasificación de las fuentes de financiación. 
Fuentes de financiación a largo y a corto plazo. 16. Análisis de los estados financieros. 17. Planificación financiera 
y control presupuestario.

2.ª edición
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Contabilidad  

y Fiscalidad

José Rey Pombo

ciclos formativos

www.paraninfo.es

Contabilidad y Fiscalidad

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Contabilidad y Fiscalidad del Ciclo 
Formativo de grado superior de Administración y Finanzas, perteneciente a la familia profesional 
de Administración y Gestión.

Esta nueva edición recoge las modificaciones introducidas en distintos impuestos (IRPF, IS,  
ITPyAJD, etc.) por diversas normas publicadas en el segundo semestre de 2017 y principios de 
2018 (Ley 6/2017, RD Leg. 18/2017, RD Leg. 20/2017, RD 1074/2017, RD 1075/2017, etc.). Tam-
bién recoge las modificaciones introducidas  por la Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos 
Generales del Estado para el año 2018.

La obra cubre las siguientes áreas: 

• Contabilización en soporte informático de los hechos contables de acuerdo con los crite-
rios del Plan General de Contabilidad (PGC).

• Tramitación de las obligaciones fiscales y contables relativas al Impuesto sobre Socieda-
des (IS) y al Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas (IRPF), con la aplicación de 
la normativa mercantil y fiscal vigente.

• Registro contable de las operaciones derivadas del fin del ejercicio económico a partir de 
la información de un ciclo económico completo, con la aplicación de los criterios del PGC 
y de la legislación vigente.

• Confección de las cuentas anuales y su depósito en el Registro Mercantil.
• Análisis de la situación económico-financiera y patrimonial de una empresa a través de 

los estados contables.
• Caracterización del proceso de auditoría dentro del marco normativo español.

Finalmente, este libro permite el estudio práctico e integrado de estos contenidos a través de 
una gran cantidad de ejercicios prácticos, cuya realización es fundamental para el aprendizaje 
de esta materia.

El autor, José Rey Pombo, es profesor de Enseñanza Secundaria en la especialidad de Admi- 
nistración de Empresas y ejerce su labor docente en los Ciclos Formativos de la familia de Adminis- 
tración y Gestión desde hace más de 30 años.

A través de un gran número de ejemplos resueltos se analizan  
los hechos contables con los que los futuros profesionales lograrán  

un aprendizaje más cercano a su inmediata realidad laboral.

Ebook
disponible

INCLUYE DESPLEGABLE 

CON EL CUADRO 

DE CUENTAS  

Y MODELOS NORMALES 

DE CUENTAS ANUALES

 Ley de Presupuestos Generales del Estado para 2021

  Real Decreto 1/2021, de 12 de enero, que modifica 
el Plan General de Contabilidad y otra normativa contable

4.ª 
EDICIÓN

ACTUALIZADA Contabilidad y Fiscalidad [2.º curso] 36,00 €
José Rey Pombo

Recursos: programación didáctica, solucionario, materiales y documentación extra, Examina, 
LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. El Plan General de Contabilidad. 2. Las existencias. Compras y ventas. 3. Acreedores y deudores por ope-
raciones comerciales. 4. El inmovilizado no financiero. 5. Instrumentos financieros. 6. Fondos propios, subven-
ciones y provisiones. 7. Gastos e ingresos. 8. Impuestos locales sobre actividades económicas. 9. Impuesto so-
bre Sociedades. 10. Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas. 11. Los resultados. 12. Las cuentas anuales.  
13. Análisis de los estados contables. 14. Constitución de la Sociedad Anónima. 15. Auditoría. 16. Aplicaciones in-
formáticas de contabilidad.
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Gestión logística 

y comercial

M.ª José Escudero Serrano

Gestión logística

y comercial

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Gestión Logística y Comercial del 
Ciclo Formativo de grado superior de Técnico Superior en Administración y Finanzas, de la fami-
lia profesional de Administración y Finanzas.

Esta nueva edición recoge la actual normativa legal que deben cumplir todas las empresas que 
se dedican a la comercialización y la distribución de mercancías en relación con la codificación 
de productos y de unidades de carga, entre otros ámbitos. 

Las unidades del libro se han desarrollado con gran cantidad de casos prácticos resueltos y acti-
vidades para facilitar la asimilación de los contenidos. Entre otros temas, destacamos: 

• Cadena logística del producto y agentes de la cadena logística.
• Programación del aprovisionamiento. 
• Costes de aprovisionamiento del producto. 
• Proceso de compras, fuentes de suministro y proveedores.
• Gestión logística del almacén. 
• Operaciones de expedición. 
• Envases-embalajes y preparación de cargas.
• Documentos de la actividad comercial con proveedores y clientes.
• Aplicaciones informáticas.

Los contenidos del libro se complementan con plantillas de documentos (en Word y en Excel) a dis-
posición del profesorado y del alumnado en la página web del libro (www.paraninfo.es), y que se 
pueden descargar mediante un sencillo registro desde la sección «Recursos previo registro».

La autora, perito mercantil y licenciada en Ciencias Empresariales por la Universidad de Valencia, 
cuenta con más de 35 años de experiencia docente y es funcionaria de carrera con la doble espe-
cialidad de Técnico de Procesos Administrativos y Procesos Comerciales. Además, su formación 
se ha ido ampliando con diversos cursos de posgrado y de máster. Es autora de otros títulos de 
formación publicados por esta editorial.

2.ª 
EDICIÓN

La actividad empresarial está en constante actualización 
debido a las nuevas tecnologías, la expansión del mercado global y

 la disminución de costes logísticos, entre otros factores, 
para ser más competitiva.
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Cubierta Gestio�n logi�stica y comercial_2021.indd   1Cubierta Gestio�n logi�stica y comercial_2021.indd   1 7/6/21   11:067/6/21   11:06

Gestión logística y comercial [2.º curso] 34,50 €
M.ª José Escudero Serrano

Recursos: programación de aula, solucionario, presentación de aula, Examina, materiales y documentación extra, 
plantillas en Word y Excel, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Cadena logística del producto. 2. Planificación del aprovisionamiento. 3. Costes logísticos y volumen óp-
timo de pedido. 4. Proceso de compras: búsqueda de proveedores. 5. Selección del proveedor y negociación de la 
compra. 6. Gestión logística del almacén. 7. Expedición, logística inversa y costes de transporte. 8. Documentación 
con proveedores y clientes. 9. Aplicaciones informáticas con FactuSol.

2.ª edición

9 788428 340120

Recursos humanos y responsabilidad social corporativa [1.er curso] 28,00 €
Belén Ena Ventura · Susana Delgado González

Recursos: programación de aula, solucionario, materiales y documentación extra, Examina, 
LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: Bloque “RSC”: Responsabilidad Social Corporativa. 1. Ética y Empresa. 2. Comunidad de implicados con la 
ética empresarial: los Stakeholders. 3. Responsabilidad Social Corporativa. 4. Responsabilidad Social Corporativa 
Interna. Bloque “RRHH”: Recursos Humanos. 5. Los recursos humanos en la empresa. 6. Las relaciones en la em-
presa. 7. Aspectos previos a la selección de personal. 8. El proceso de selección. 9. Formación y desarrollo de los 
recursos humanos en la empresa. 10. Otros aspectos en la dirección de recursos humanos.1.ª edición
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El Real decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, establece el título de Técnico Superior en Administración y Finan-
zas y regula sus enseñanzas mínimas. Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Simulación 
empresarial, que cursan los alumnos del Ciclo Formativo de Grado Superior de Administración y Finanzas, pertene-
ciente a la familia profesional de Administración y Gestión.

El libro presenta un enfoque eminentemente práctico, desarrollando los siguientes contenidos:

• La idea de negocio y la innovación empresarial. El plan de empresa.

• Análisis y planifi cación estratégica.

• Formas Jurídicas de la empresa.

• Organización interna de la empresa. La cultura empresarial.

• Trámites para la puesta en marcha.

• Gestión Comercial.

• Plan de operaciones.

• Fuentes de fi nanciación de la empresa.

• Gestión de la contabilidad.

• Evaluación del proyecto (viabilidad).

• Gestión de los recursos humanos. El equipo de trabajo.

• Gestión de las obligaciones fi scales.

• Dossier: un plan de empresa.

En cada unidad de trabajo encontraremos una explicación teórica de todos aquellos contenidos necesarios a la 
hora de emprender un plan de empresa; numerosas actividades resueltas y propuestas; una sección Proyecta,  
para que los alumnos puedan ir trabajando cada apartado de un proyecto o plan de empresa y a fi nal de curso 
puedan darle un aspecto formal y defi nitivo; lo que permite realizar una evaluación basada en trabajos individua-
les y colectivos de los alumnos; y una sección Navega, para que los alumnos puedan hacer un uso intensivo de 
las herramientas que ofrece Internet.

Las autoras, Eva Asensio del Arco y Beatriz Vázquez Blömer, cuentan con una amplia experiencia profesional y do-
cente. Son autoras también en esta editorial de los títulos Cómo crear tu nueva empresa y Empresa e iniciativa 
emprendedora.

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN• • • • • • 

[LOE]
ISBN: 978-84-9732-998-9

EVA ASENSIO DEL ARCO  •  BEATRIZ VÁZQUEZ BLÖMER
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GRADO SUPERIOR

Cubierta simulación empresarial definitiva.indd   1 10/05/13   15:01

Simulación empresarial [2.º curso] 32,50 €
Beatriz Vázquez Blömer · Eva Asensio del Arco

Recursos: programación de aula, solucionario, materiales y documentación extra, Examina, 
LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. La idea de negocio y la innovación empresarial. El plan de empresa. 2. Análisis y planificación estratégi-
ca. 3. Formas Jurídicas. 4. Organización interna de la empresa. La cultura empresarial. 5. Trámites para la puesta en 
marcha. 6. Gestión Comercial. 7. Plan de operaciones. 8. Financiación. 9. Gestión de la contabilidad. 10. Evaluación 
del proyecto (viabilidad). 11. Gestión de los recursos humanos. El equipo de trabajo. 12. Gestión de las obligacio-
nes fiscales.1.ª edición
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RECURSOS HUMANOS
GESTIÓN DE

BELÉN ENA VENTURA
SUSANA DELGADO GONZÁLEZ

RECURSOS HUMANOS
GESTIÓN DE

Los contenidos de este manual se adaptan a la normativa que regula el Ciclo Formativo de grado superior de 
Administración y Finanzas, de la familia profesional de Administración y Gestión, según lo establecido por el 
Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, en concreto, para el módulo profesional de Gestión de Recursos 
Humanos. 

A lo largo de las cuatro Unidades didácticas en las que se estructura, se abordan los aspectos básicos relacio-
nados con la gestión de los recursos humanos en la empresa. En ellas, se explican y se tratan desde el punto 
de vista práctico cuestiones como las formalidades y la documentación del proceso de contratación, las ca-
racterísticas y los documentos relativos a las modalidades contractuales, las subvenciones y las ayudas a la 
contratación, la modifi cación de las condiciones de trabajo, la suspensión y la extinción del contrato de trabajo 
y la documentación relacionada con ello, la Seguridad Social y sus prestaciones, las obligaciones del empresario 
con la Seguridad Social, el salario, el cálculo y la confección de nóminas, y los documentos de cotización.

Desde el punto de vista de la metodología, la obra otorga gran importancia al aspecto práctico. Por ello, los 
contenidos se desarrollan de forma clara y precisa a la vez que se intercalan con numerosas actividades pro-
puestas y resueltas. Asimismo, cada Unidad se acompaña de imágenes, tablas y cuadros que facilitan la asi-
milación de los conceptos, así como de un resumen fi nal de sus contenidos y de actividades fi nales para la 
comprobación de los conocimientos adquiridos. De igual modo, se incluye siempre un apartado fi nal en el que 
se plantean útiles casos prácticos resueltos y propuestos con los que se logra una visión práctica de la gestión 
de los recursos humanos en la empresa. Además, durante el desarrollo de la teoría de cada Unidad se incluyen 
llamadas a los casos prácticos relacionados con determinados contenidos para completar y facilitar el apren-
dizaje. Por último, en los apartados de Documentación se incluyen los modelos de los principales documentos 
de contratación, modifi cación, suspensión y extinción del contrato de trabajo, Seguridad Social y retribución del 
trabajador.

Las autoras, ambas docentes con numerosos años de experiencia, actualmente ejercen su profesión en Madrid. 
Belén Ena Ventura es licenciada en Ciencias del Trabajo y diplomada en Ciencias Empresariales y en Relaciones 
Laborales. Por su parte, Susana Delgado González es licenciada en Administración y Dirección de Empresas y 
poseedora del título de sufi ciencia investigadora del Departamento de Financiación e Investigación Comercial 
de la Universidad Autónoma de Madrid. Además, han publicado varios títulos de formación con esta editorial 
relacionados con el campo de la Administración. 
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Portada Gestión de Recursos Humanos (LOE)_12mm.indd   1 20/06/13   9:24

Gestión de recursos humanos [2.º curso] 29,00 €
Belén Ena Ventura · Susana Delgado González

Recursos: programación de aula, solucionario, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. El contrato de trabajo. Modalidades 2. El sistema de la Seguridad Social y sus prestaciones 3. El salario 
4. Modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo. Anexos.

1.ª edición

Gestión de recursos 

humanos

Ángel M.ª Ayensa Esparza

Gestión de recursos humanos

T 
t

Ángel M.a Ayensa Esparza, titulado en Ciencias Empresariales, cuenta con una amplia experien-
cia docente, tanto en el campo de la Formación Profesional reglada, en la que ha impartido la 
docencia durante treinta y ocho años; como de la enseñanza de formación permanente al profe-
sorado y a los trabajadores. Es autor de varias publicaciones relacionadas con la contabilidad y 
la gestión y administración de empresas.
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  RECURSOS PARA EL PROFESORADO

 Programación didáctica
 Solucionario
 Examina

 Presentación de PowerPoint
 Material y documentación extra
 LDP (Libro Digital Proyectable)

Estos recursos son exclusivos para el profesorado que confirme con nuestro Dpto. de Promoción
la adopción de este título como libro de texto en el aula.

ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN TÉCNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

www.paraninfo.es

Incluye recursos digitales 
en www.paraninfo.es

2.ª EDICIÓN

A
D

M
IN

IS
T

R
A

C
IÓ

N
 Y

 G
E

ST
IÓ

N
T

ÉC
N

IC
O

 S
U

P
ER

IO
R

 E
N

 A
D

M
IN

IS
T

R
A

C
IÓ

N
 Y

 F
IN

A
N

Z
A

S

9 7 8 8 4 2 8 3 6 1 9 7 2

ISBN: 978-84-2836-197-2

Gestión de recursos humanos [2.º curso] P. A.
Ángel M.ª Ayensa Esparza

Recursos: programación didáctica, solucionario, presentación de aula, vídeos, materiales y documentación extra, 
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Contrato de trabajo. 2. Modalidades de contrato de trabajo. 3. Documentación del proceso de contrata-
ción. 4. Sistema de la Seguridad Social. 5. Régimen Especial de Trabajadores Autónomos. 6. Retribución de los re-
cursos humanos. Salario. 7. Recibo de salarios. Nómina. 8. Casos prácticos de nóminas. 9. Cálculo e ingreso de las 
cuotas de la Seguridad Social. 10. Cálculo e ingreso de retenciones de IRPF. 11. Gestión de la extinción del contra-
to de trabajo. 12. NominaSOL.2.ª edición

9 788428 361972
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Comptabilitat 
i Fiscalitat

José Rey Pombo

Llei de pressupostos generals de l’Estat per a 2021

  Reial decret 1/2021, de 12 de gener, que modifi ca 
el Pla general de comptabilitat i altra normativa comptable

ADMINISTRACIÓ I GESTIÓ

          ADMINISTRACIÓ I FINANCES
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Comptabilitat  i Fiscalitat

www.paraninfo.es

Aquest llibre desenvolupa els continguts del mòdul professional de Comptabilitat i Fiscalitat del 
cicle formatiu de grau superior d’Administració i Finances, pertanyent a la família professional 
d’Administració i Gestió.

En aquesta nova edició s’actualitzen els continguts al Reial decret 1/2021, de 12 de gener, que 
modifica el Pla general de comptabilitat i altra normativa comptable; i al Reial decret 2/2021, de 
12 de gener, pel qual s’aprova el nou Reglament d’auditoria. També s’han tingut en compte les 
modificacions fiscals introduïdes per la Llei de pressupostos generals de l’Estat per a 2021.

L’obra cobreix les següents àrees: 

• Comptabilització en suport informàtic dels fets comptables d’acord amb els criteris del 
Pla general de comptabilitat (PGC).

• Tramitació de les obligacions fiscals i comptables relatives a l’Impost sobre Societats (IS) 
i a l’Impost sobre la Renda de les Persones Físiques (IRPF), amb l’aplicació de la normati-
va mercantil i fiscal vigent.

• Registre comptable de les operacions derivades de la finalitat de l’exercici econòmic a 
partir de la informació d’un cicle econòmic complet, amb l’aplicació dels criteris del PGC i 
de la legislació vigent.

• Confecció dels comptes anuals i el seu dipòsit en el Registre Mercantil.
• Anàlisi de la situació economicofinancera i patrimonial d’una empresa a través dels es-

tats comptables.
• Caracterització del procés d’auditoria dins del marc normatiu espanyol.

Finalment, aquest llibre permet l’estudi pràctic i integrat d’aquests continguts a través d’una gran 
quantitat d’exercicis pràctics, la realització dels quals és fonamental per a l’aprenentatge d’aques-
ta matèria.

L’autor, José Rey Pombo, és professor d’educació secundària en l’especialitat d’Adminis-
tració d’Empreses i exerceix la seva tasca docent en els cicles formatius de la família d’Administració
i Gestió des de fa més de 30 anys.

A través d’un gran nombre d’exemples resolts s’analitzen els fets 
comptables amb què els futurs professionals aconseguiran 

un aprenentatge més proper a la seva immediata realitat laboral.

Ebook
disponible

9 7 8 8 4 1 3 6 6 1 8 8 9

ISBN: 978-84-1366-188-9

  RECURSOS PER AL PROFESSORAT

 Programació didàctica
 Solucionari

 Examina
 LlDP (Llibre Digital Projectable)

Aquests recursos són exclusius per al professorat que confi rmi amb el nostre Departament de Promoció l’adopció 
d’aquest títol com a llibre de text a l’aula.

cicles formatius

Comptabilitat i Fiscalitat [2n curs] 41,00 €
José Rey Pombo

Recursos: programació didàctica, solucionari, Examina, LlDP (Llibro Digital Projectable)

Temes: 1. El Pla General de Comptabilitat. 2. Les existències. Compres i vendes. 3. Creditors i deutors per opera-
cions comercials. 4. L’immobilitzat no financer. 5. Instruments financers. 6. Fons propis, subvencions i provisions.  
7. Despeses i ingressos. 8. Impostos locals sobre activitats econòmiques. 9. Impost sobre societats. 10. Impost so-
bre la renda de les persones físiques. 11. Els resultats. 12. Els comptes anuals. 13. Anàlisi dels estats comptables. 
14. Constitució de la societat anònima. 15. Auditoria. 16. Aplicacions informàtiques de comptabilitat.

1a edició

NUEVO
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M.ª JOSÉ CARRASCO CABRERA

ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN | COMERCIO Y MARKETING

www.paraninfo.es
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oLet’s Switch On! is a new method specifically tailored to the needs of students 
studying Ciclos Formativos de la familia profesional de Electricidad y Electrónica. 
This course provides students with basic and necessary English to enable them to 
develop in today’s professional world.

The content of the book follows the academic syllabus of these studies and adapts 
to the self-refl exive demand of the Common European Framework of Reference for 
Languages.

In Let’s Switch On! students can practice both the receptive and productive skills 
of the foreign language: listening, reading, writing and speaking, through up-to-date 
readings and motivating meaningful activities. Grammar and Vocabulary exercises 
are all included in the student’s book so that students can use it as a workbook too. 
Apart from individual and group class work, students will also be required to work in 
teams to search for extra information in order to expand their knowledge (projects, 
handling helpful websites, etc.). Special emphasis is placed on developing oral skills, as 
communication will be crucial in the professional development of our students. 

Key features include:

•  Varied topics related to Electricity and Electronics.
•  Extensive specifi c vocabulary work.
•  Basic grammar coverage and review charts.
•  Listening materials.
•  Communicative speaking activities.
•  Interesting reading texts from different sources.
•  Varied writing practice.
•  Self-assessment sections in every unit.
•  Warm-up and Just for fun sections.

The teacher’s book is a helpful and fl exible guide for teachers which includes teaching 
notes, suggestions for class work, solutions to the exercises and extra materials as well as 
unit, term and end of year tests for two different levels of diffi culty. 

All the listening fi les of the student’s book are available at www.paraninfo.es.
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All the listening 
fi les of the student’s 
book are available at 

www.paraninfo.es

Inglés para Administración 

y Comercio

Inglés para Administración 

y Comercio

9 7 8 8 4 2 8 3 3 5 2 8 7

ISBN: 978-84-283-3528-7

Get Ahead at Work. Inglés para Administración y Comercio 
[1.er curso]

33,50 €

María José Carrasco Cabrera

Recursos: programación de aula, Teacher’s book, materiales y documentación extra, English listenings (materiales  
y documentación extra), LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Preparing to become a professional. 2. Looking for a job. Final Task I. 3. Landing the job. 4. Day-to-day. Final 
Task II. 5. Doing business. 6. Computing and banking. Final Task III.

Grammar reference. Irregular verbs list. Glossary.1.ª edición

9 788428 335287

M.ª JOSÉ CARRASCO CABRERA

All the listening  
files of the student’s  
book are available at 

www.paraninfo.es

ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓNTEACHER’S BOOK

Inglés para Administración 

y Comercio

Teacher’s book de Get Ahead at Work. 
Inglés para Administración y Comercio

ISBN: 9788428338745
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ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN |  ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
 |  ASISTENCIA A LA DIRECCIÓN

Comunicación 

y atención al cliente

M.ª José Escudero Serrano

www.paraninfo.es

Comunicación  

y atención al cliente

Este texto desarrolla todos los contenidos del módulo profesional de Máquinas y Equi-
pos Térmicos de los Ciclos Formativos de grado medio de Instalaciones Frigoríficas y 
de Climatización y de Instalaciones de Producción de Calor, de la familia profesional de 
Instalación y Mantenimiento, además de servir de importante apoyo para los Ciclos de 
grado superior de Mantenimiento de Instalaciones Térmicas y de Fluidos, y de Eficien-
cia Energética y Energía Solar Térmica. También es una guía de gran utilidad para to-
dos aquellos profesionales del sector que deseen adquirir o completar conocimientos de 
esta especialidad.

El libro se compone de 11 Unidades didácticas agrupadas en tres bloques claramente di-
ferenciados. En el primero se abordan conceptos generales de la materia, en el segun-
do se estudian las instalaciones frigoríficas y de climatización, y en el tercero se afrontan 
las instalaciones de producción de calor. Además, para el desarrollo de los contenidos 
se emplea un lenguaje sencillo y se sigue una orientación práctica con el fin de facilitar 
el entendimiento a través de gráficos, tablas, esquemas, fotografías, actividades y ejem-
plos de aplicación.

Cristina Escudero Salas, ingeniera industrial con diploma en Estudios Avanzados en Sis-
temas de la Ingeniería, actualmente desarrolla su actividad profesional como docente, 
ha colaborado en la elaboración de distintos currículos y forma parte del comité de ex-
pertos para la definición de títulos de formación profesional. Por su parte, Pablo Fernán-
dez Iglesias, ingeniero industrial con diploma en Estudios Avanzados en Sistemas de la 
Ingeniería, cuenta con amplia experiencia en elaboración de proyectos, dimensionamien-
to de instalaciones de climatización, certificación energética y diseño de instalaciones en 
el ámbito energético.

9 7 8 8 4 2 8 3 3 9 3 6 0

ISBN: 978-84-283-3936-0

2.ª 
EDICIÓN

ACTUALIZADA

Incluye recursos digitales
en www.paraninfo.es

Comunicación y atención al cliente [1.er curso] 33,50 €
M.ª José Escudero Serrano

Recursos: programación de aula, solucionario, modelos de examen, presentación de aula, Examina, materiales y 
documentación extra, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Organizaciones empresariales. 2. Comunicación e información. 3. Comunicación e imagen corporativa. 
4. Comunicación escrita en la empresa. 5. Correspondencia comercial I. 6. Correspondencia comercial II. 7. Ges-
tión de correspondencia e información. 8. Atención al cliente o consumidor. 9. Organización del servicio posven-
ta. 10. Reclamaciones y derechos del consumidor. 11. Marketing e imagen empresarial. 12. Conocimiento e inves-
tigación del mercado. 

13. Anexo: Normas de ortografía.

2.ª edición

9 788428 339360

ISBN: 978-84-283-3936-0
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ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN |  ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
 |  ASISTENCIA A LA DIRECCIÓN

Gestión de la 

documentación jurídica  

y empresarial

M.ª Eugenia Bahíllo Marcos 

M.ª Carmen Pérez Bravo

www.paraninfo.es

Gestión de la 

documentación jurídica  

y empresarial

Este texto desarrolla todos los contenidos del módulo profesional de Máquinas y Equi-
pos Térmicos de los Ciclos Formativos de grado medio de Instalaciones Frigoríficas y 
de Climatización y de Instalaciones de Producción de Calor, de la familia profesional de 
Instalación y Mantenimiento, además de servir de importante apoyo para los Ciclos de 
grado superior de Mantenimiento de Instalaciones Térmicas y de Fluidos, y de Eficien-
cia Energética y Energía Solar Térmica. También es una guía de gran utilidad para to-
dos aquellos profesionales del sector que deseen adquirir o completar conocimientos de 
esta especialidad.

El libro se compone de 11 Unidades didácticas agrupadas en tres bloques claramente di-
ferenciados. En el primero se abordan conceptos generales de la materia, en el segun-
do se estudian las instalaciones frigoríficas y de climatización, y en el tercero se afrontan 
las instalaciones de producción de calor. Además, para el desarrollo de los contenidos 
se emplea un lenguaje sencillo y se sigue una orientación práctica con el fin de facilitar 
el entendimiento a través de gráficos, tablas, esquemas, fotografías, actividades y ejem-
plos de aplicación.

Cristina Escudero Salas, ingeniera industrial con diploma en Estudios Avanzados en Sis-
temas de la Ingeniería, actualmente desarrolla su actividad profesional como docente, 
ha colaborado en la elaboración de distintos currículos y forma parte del comité de ex-
pertos para la definición de títulos de formación profesional. Por su parte, Pablo Fernán-
dez Iglesias, ingeniero industrial con diploma en Estudios Avanzados en Sistemas de la 
Ingeniería, cuenta con amplia experiencia en elaboración de proyectos, dimensionamien-
to de instalaciones de climatización, certificación energética y diseño de instalaciones en 
el ámbito energético.

9 7 8 8 4 2 8 3 3 9 4 5 2

ISBN: 978-84-283-3945-2

3.ª 
EDICIÓN

ACTUALIZADA

Gestión de la documentación jurídica y empresarial [1.er curso] 33,50 €
M.ª Eugenia Bahíllo Marcos · M.ª Carmen Pérez Bravo

Recursos: programación de aula, solucionario, presentación de aula, Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: Presentación. Actividad inicial. 1. El ordenamiento jurídico. 2. El Gobierno y la Administración General del 
Estado. Los organismos públicos. 3. Las comunidades autónomas. 4. Las administraciones locales. 5. La Unión Eu-
ropea. 6. La empresa y sus diferentes tipos. 7. Documentación empresarial. 8. La contratación privada. 9. El procedi-
miento administrativo. 10. Elaboración de documentación con la administración. 11. Contratos del sector público. 
Legislación.

3.ª edición

9 788428 339452

ISBN: 978-84-283-9445-2

Ofimática y proceso 

de la información

Miguel Moro Vallina

Ofimática y proceso  

de la información

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Gestión Logística y Comercial del 
Ciclo Formativo de grado superior de Técnico Superior en Administración y Finanzas, de la fami-
lia profesional de Administración y Finanzas.

Esta nueva edición recoge la actual normativa legal que deben cumplir todas las empresas que 
se dedican a la comercialización y la distribución de mercancías en relación con la codificación 
de productos y de unidades de carga, entre otros ámbitos. 

Las unidades del libro se han desarrollado con gran cantidad de casos prácticos resueltos y acti-
vidades para facilitar la asimilación de los contenidos. 

Los contenidos del libro se complementan con plantillas de documentos (en Word y en Excel) a dis-
posición del profesorado y del alumnado en la página web del libro (www.paraninfo.es), y que se 
pueden descargar mediante un sencillo registro desde la sección «Recursos previo registro».

La autora, perito mercantil y licenciada en Ciencias Empresariales por la Universidad de Valencia, 
cuenta con más de 35 años de experiencia docente y es funcionaria de carrera con la doble espe-
cialidad de Técnico de Procesos Administrativos y Procesos Comerciales. Además, su formación 
se ha ido ampliando con diversos cursos de posgrado y de máster. Es autora de otros títulos de 
formación publicados por esta editorial.

2.ª 
EDICIÓN

La actividad empresarial está en constante actualización  
debido a las nuevas tecnologías, la expansión del mercado global y 

 la disminución de costes logísticos, entre otros factores,  
para ser más competitiva.

Ebook
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Incluye recursos digitales 
en www.paraninfo.eswww.paraninfo.es

9 7 8 8 4 1 3 6 6 0 7 0 7

ISBN: 978-84-1366-070-7

  RECURSOS PARA EL PROFESORADO

 Programación didáctica
 Solucionario
 Examina

 Presentación de aula
 LDP (Libro Digital Proyectable)

Estos recursos son exclusivos para el profesorado que confirme con nuestro Dpto. de Promoción
la adopción de este título como libro de texto en el aula.

ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
ASISTENCIA A LA DIRECCIÓN

SANIDAD DOCUMENTACIÓN Y ADMINISTRACIÓN SANITARIAS
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Ofimática y proceso de la información [1.er curso] 33,50 €
Miguel Moro Vallina

Recursos: programación didáctica, solucionario, materiales y documentación extra, presentación de aula,  
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Equipo y aplicaciones informáticas. Mecanografía. 2. Redes, internet e informática en la nube. 3. Elabora-
ción de hojas de cálculo. 4. Creación de documentos con procesadores de texto. 5. Bases de datos para la gestión 
administrativa. 6. Gestión del correo y la agenda electrónica. 7. Elaboración de presentaciones gráficas.

Anexos: Anexo 3.A. Atajos de teclado en Excel; Anexo 4.A. Atajos de teclado en Word.2.ª edición
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Gestión avanzada  

de la información

Mario Valladares Vela

www.paraninfo.es

Gestión avanzada 

de la información

La internacionalización de los mercados y la globalización convierten al protocolo empre-
sarial, la imagen y las relaciones públicas en claves del éxito empresarial. 

Protocolo empresarial presenta las técnicas básicas de protocolo empresarial, la imagen, 
las relaciones públicas y la comunicación fundamentales para la actividad profesional. El 
saber estar y relacionarse con los demás nos abrirán las puertas al mundo empresarial. Así 
pues, los lectores conocerán y adquirirán las técnicas protocolarias básicas para desenvol-
verse con profesionalidad en todo tipo de situaciones y eventos empresariales para pro-
yectar una imagen acorde con la identidad e imagen corporativa de la empresa.

Se trata de un manual práctico, didáctico y con un marcado carácter pedagógico que des-
taca los aspectos más relevantes del protocolo empresarial y las relaciones públicas para 
el desempeño de cualquier profesión, especialmente en el ámbito empresarial. Los con-
tenidos teóricos se acompañan de gran cantidad de fotografías en color, ejemplos, ta-
blas, casos prácticos, resúmenes, mapas conceptuales, actividades de comprobación tipo  
test, y actividades de aplicación y de ampliación, glosario, bibliografía y páginas webs de 
interés que invitan al estudiante y al lector a investigar o ampliar información. 

El libro se encuentra especialmente dirigido y adaptado a los futuros profesionales del sec-
tor empresarial, concretamente para los alumnos del Ciclo Formativo de grado superior de 
Asistencia a la Dirección, perteneciente a la familia profesional de Administración y Ges-
tión. No obstante, también puede ser de gran utilidad para los profesionales del protocolo, 
de la organización de eventos, el marketing, la publicidad y la comunicación, así como para 
cualquier persona interesada, personal o profesionalmente, en el protocolo empresarial, la 
imagen, las relaciones públicas, la atención y la satisfacción del cliente.

En definitiva, Protocolo empresarial proporciona una útil herramienta para profesionales 
y futuros profesionales, en los que la formación continua y la experiencia contribuyen a la 
consolidación de su desarrollo personal y profesional, sin olvidarnos de que, para la em-
presa, contar con profesionales cualificados garantiza en gran medida la consecución de 
los objetivos empresariales. 

La autora, M.ª Soledad Muñoz Boda, es licenciada en Periodismo y diplomada en Turismo. 
Su experiencia profesional se ha centrado en el sector turístico desde hace más de 20 años 
y ejerce como profesora de Enseñanza Secundaria, dentro de Ciclos Formativos de grado 
superior.

9 7 8 8 4 2 8 3 4 1 0 6 6

ISBN: 978-84-283-4106-6

Gestión avanzada de la información [2.º curso] 27,50 €
Mario Valladares Vela

Recursos: programación de aula, solucionario, presentación de aula, materiales y documentación extra, Examina, 
LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. El proyecto. Organización. 2. Planificación y programación del proyecto. 3. Métodos de seguimiento y 
control de proyectos. Presentación de resultados. 4. Paquetes ofimáticos. Uso integrado. 5. Elaboración de presen-
taciones audiovisuales. 6. Gestión empresarial y de proyectos con herramientas Web 2.0. 7. Administración de do-
cumentos mediante un sistema de gestión documental (SGD).

1.ª edición

9 788428 341066

Recursos humanos y responsabilidad social corporativa [1.er curso] 28,00 €
Belén Ena Ventura · Susana Delgado González

Recursos: programación de aula, solucionario, materiales y documentación extra, Examina, 
LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: Bloque “RSC”: Responsabilidad Social Corporativa. 1. Ética y Empresa. 2. Comunidad de implicados con la 
ética empresarial: los Stakeholders. 3. Responsabilidad Social Corporativa. 4. Responsabilidad Social Corporativa 
Interna. Bloque “RRHH”: Recursos Humanos. 5. Los recursos humanos en la empresa. 6. Las relaciones en la em-
presa. 7. Aspectos previos a la selección de personal. 8. El proceso de selección. 9. Formación y desarrollo de los 
recursos humanos en la empresa. 10. Otros aspectos en la dirección de recursos humanos.1.ª edición
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ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
 ASISTENCIA A LA DIRECCIÓN

Proceso integral de la 

actividad comercial

José Rey Pombo

ciclos formativos

www.paraninfo.es

Proceso integral de la actividad comercial

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Contabilidad y Fiscalidad del Ciclo 
Formativo de grado superior de Administración y Finanzas, perteneciente a la familia profesional 
de Administración y Gestión.

Esta nueva edición recoge las modificaciones introducidas en distintos impuestos (IRPF, IS,  
ITPyAJD, etc.) por diversas normas publicadas en el segundo semestre de 2017 y principios de 
2018 (Ley 6/2017, RD Leg. 18/2017, RD Leg. 20/2017, RD 1074/2017, RD 1075/2017, etc.). Tam-
bién recoge las modificaciones introducidas  por la Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos 
Generales del Estado para el año 2018.

La obra cubre las siguientes áreas: 

• Contabilización en soporte informático de los hechos contables de acuerdo con los crite-
rios del Plan General de Contabilidad (PGC).

• Tramitación de las obligaciones fiscales y contables relativas al Impuesto sobre Socieda-
des (IS) y al Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas (IRPF), con la aplicación de 
la normativa mercantil y fiscal vigente.

• Registro contable de las operaciones derivadas del fin del ejercicio económico a partir de 
la información de un ciclo económico completo, con la aplicación de los criterios del PGC 
y de la legislación vigente.

• Confección de las cuentas anuales y su depósito en el Registro Mercantil.
• Análisis de la situación económico-financiera y patrimonial de una empresa a través de 

los estados contables.
• Caracterización del proceso de auditoría dentro del marco normativo español.

Finalmente, este libro permite el estudio práctico e integrado de estos contenidos a través de 
una gran cantidad de ejercicios prácticos, cuya realización es fundamental para el aprendizaje 
de esta materia.

El autor, José Rey Pombo, es profesor de Enseñanza Secundaria en la especialidad de Admi- 
nistración de Empresas y ejerce su labor docente en los Ciclos Formativos de la familia de Adminis- 
tración y Gestión desde hace más de 30 años.

  Real Decreto 1/2021, de 12 de enero, que modifica 
el Plan General de Contabilidad y otra normativa contable

A través de un gran número de ejemplos resueltos se analizan  
los hechos contables con los que los futuros profesionales lograrán  

un aprendizaje más cercano a su inmediata realidad laboral.

Ebook
disponible

3.ª 
EDICIÓN

ACTUALIZADA

INCLUYE DESPLEGABLE 

CON EL CUADRO 

DE CUENTAS  

Y MODELOS NORMALES 

DE CUENTAS ANUALES

Proceso integral de la actividad comercial [1.er curso] 33,50 €
José Rey Pombo

Recursos: programación didáctica, solucionario, materiales y documentación extra, Examina, 
LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Conceptos básicos. 2. El patrimonio. 3. El método contable. 4. Libros de contabilidad. 5. Conclusión del ci-
clo contable. 6. El Plan General de Contabilidad. 7. Los tributos. El IVA. 8. La actividad comercial. Gestión de stocks. 
9. Documentación de la compraventa. 10. Operaciones financieras. El interés. 11. Gestión de cobros y pagos. 12. Las 
existencias. Compras y ventas. 13. Gastos e ingresos. 14. Instrumentos financieros. 15. Fin de ejercicio. Cuentas anua-
les. 16. Gestión y control de tesorería. 17. Tratamiento informático de la gestión contable. 18. Gestión informática de 
la compraventa.

3.ª edición

Recursos humanos 

y responsabilidad 

social corporativa

Ángel M.ª Ayensa Esparza

Recursos humanos y 

responsabilidad social corporativa

Este libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Recursos Humanos y Responsa-
bilidad Social Corporativa, del Ciclo Formativo de grado superior en Administración y Finanzas, 
perteneciente a la familia profesional de Administración y Gestión.

Recursos humanos y responsabilidad social corporativa incluye contenidos actualizados, adap-
tados al momento presente donde tanta importancia han cobrado temas como el medio am-
biente, la igualdad, las redes sociales, y las normas sociales y laborales. Incorpora también 
numerosas actividades de acuerdo con los principios de la ética empresarial, las normas nacio-
nales e internacionales acerca de la responsabilidad social corporativa. Asimismo, se plantean 
ejemplos prácticos que permiten al lector reforzar lo aprendido y le acercan a la realidad social y 
laboral en el ámbito empresarial.

Los contenidos teóricos se acompañan de gran cantidad de imágenes, tablas, y actividades de 
distinto tipo para reforzar el aspecto práctico de este módulo, así como mapas conceptuales para 
repasar y propuestas de debate para que el alumnado reflexione sobre lo que ha aprendido a par-
tir de casos relacionados con lo estudiado.

Junto a este libro se facilitan materiales y documentación extra, como documentos de control, 
de evaluación y de análisis de retribución y brecha salarial, mediante un sencillo registro, en la 
pestaña «Recursos previo registro» de la ficha web de la obra en www.paraninfo.es.

Ángel M.a Ayensa Esparza, titulado en Ciencias Empresariales, cuenta con una amplia experien-
cia docente, tanto en el campo de la Formación Profesional reglada, en la que ha impartido la 
docencia durante treinta y ocho años; como de la enseñanza de formación permanente al profe-
sorado y a los trabajadores. Es autor de varias publicaciones relacionadas con la contabilidad y 
la gestión y administración de empresas.

En este manual se explican cuestiones actuales sobre la organización 
del Departamento de Recursos Humanos, la selección de personal, la ética 
empresarial y la responsabilidad social corporativa. Además, se facilita una 
útil herramienta para el registro salarial y el análisis de la brecha salarial.

Ebook
disponible
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  RECURSOS PARA EL PROFESORADO

 Programación didáctica
 Solucionario
 Examina

 Presentación de PowerPoint
 Material y documentación extra
 LDP (Libro Digital Proyectable)

Estos recursos son exclusivos para el profesorado que confi rme con nuestro Dpto. de Promoción
la adopción de este título como libro de texto en el aula.

ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN TÉCNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS
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9 7 8 8 4 1 3 6 7 9 1 1 2

ISBN: 978-84-1367-911-2

www.paraninfo.es

Incluye recursos digitales
en www.paraninfo.es

Incluye 

más de 400 

actividades

EDICIÓN 2022

Recursos humanos y responsabilidad social corporativa [1.er curso] 32,95 €
Ángel M.ª Ayensa Esparza

Recursos: programación didáctica, solucionario, materiales y documentación extra, presentación de aula, 
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Organización en la empresa. Departamento de Recursos Humanos. 2. Funciones del Departamento de 
Recursos Humanos. 3. Selección de personal. 4. Desarrollo del proceso de selección. 5. Formación del personal.  
6. Política retributiva y motivación. 7. Control y evaluación de los procesos de RR. HH. 8. Ética y empresa. 9. Res-
ponsabilidad social corporativa.

1.ª edición
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Plan General de 

Contabilidad

Real Decreto 1514/2007, de 16 de noviembre, BOE 20 -11-2007

El Plan General de Contabilidad (PGC) se aprobó por el Real Decreto 1514/2007, de 16 de noviem-

bre, como desarrollo de la disposición final primera de la Ley 16/2007, de 4 de julio, de reforma y 

adaptación de la legislación mercantil en materia contable para su armonización internacional 

con base en la normativa de la Unión Europea.

Es de aplicación obligatoria para todas las empresas, cualquiera que sea su forma jurídica, indivi-

dual o societaria, excepto para las empresas que, cumpliendo las condiciones establecidas en el 

artículo 257 del Texto Refundido de la Ley de Sociedades de Capital, aprobado por Real Decreto 

Legislativo 1/2010, de 2 de julio, para la formulación de balance y estado de cambios en el patri-

monio neto abreviados, elijan, de forma voluntaria, llevar la contabilidad según el Plan General de 

Contabilidad de pymes (PGC pymes), aprobado por Real Decreto 1515/2007 de 16 de noviembre. 

Ambos Planes de Contabilidad entraron en vigor el 1 de enero de 2008 para los ejercicios inicia-

dos a partir de dicha fecha.

Las últimas y más relevantes novedades incorporadas por el Real Decreto 1/2021, de 12 de  

enero, al Plan General de Contabilidad se pueden resumir en lo siguiente:

•  Se modifica el criterio de “valor razonable”.

•  Se modifica la norma de registro y valoración de “instrumentos financieros”.

•  Se incluye una excepción a la regla general de “valoración de las existencias”.

•  Se modifica la norma de registro y valoración de “ingresos por ventas y prestación de servicios”.

•  Los cambios anteriores, originan la necesidad de cambios en las normas de elaboración de las 

cuentas anuales, modelos de cuentas anuales, así como el cuadro de cuentas y las definiciones y 

relaciones contables. 

Esta edición incluye:

•  Real Decreto 1514/2007, de 16 de noviembre, por el que se aprueba el Plan General de Contabili-

dad, actualizado con las modificaciones del Real Decreto 2003/2009, de 23 de diciembre, las del 

Real Decreto 1159/2010, de 17 de septiembre, las del Real Decreto 602/2016, de 2 de diciembre, y 

las del Real Decreto 1/2021, de 12 de enero.

•  Texto del Plan General de Contabilidad.

•  Desplegable actualizado con el Cuadro de Cuentas y los Modelos Normales de Cuentas Anuales.

Desplegable actualizado con el Cuadro de Cuentas  
y los Modelos Normales de Cuentas Anuales

4.ª  

EDICIÓN  

ACTUALIZADA  

CON EL R. D. 1/2021,  

QUE MODIFICA  

EL PGC

9 7 8 8 4 1 3 6 6 1 2 9 2

ISBN: 978-84-1366-129-2

Plan General de 

Contabilidad
de Pequeñas y Medianas Empresas

y los criterios contables específicos para microempresas

Plan General de 

Contabilidad
de Pequeñas y Medianas Empresas

y los criterios contables específicos para microempresas

Real Decreto 1515/2007, de 16 de noviembre, BOE 20 -11-2007
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El Plan General de Contabilidad de Pequeñas y Medianas Empresas (PGC pymes) se aprobó por el 
Real Decreto 1515/2007, de 16 de noviembre, como desarrollo de la disposición final primera de la 
Ley 16/2007, de 4 de julio, de reforma y adaptación de la legislación mercantil en materia conta-
ble, para su armonización internacional con base en la normativa de la Unión Europea.

Desde la entrada en vigor el 1 de enero de 2008 del PGC pymes, la mayoría de las empresas es-
pañolas pueden elaborar una información financiera comparable e interpretable en España, la 
Unión Europea y en todo el ámbito geográfico de aplicación de las NIIF, con lo que se consigue 
un alto nivel de internacionalización de las empresas, que facilita tanto el incremento de los in-
tercambios comerciales como la facilidad de financiación de los nuevos proyectos de inversión.

Este Plan de pymes constituye una norma complementaria al PGC, aunque debe utilizarse como 
cuerpo completo para todas aquellas empresas que cumplan los requisitos establecidos en el ar-
tículo 2 de este texto.

Las últimas y más relevantes novedades incorporadas por el Real Decreto 1/2021, de 12 de  
enero, al PGC pymes se pueden resumir en lo siguiente:

•  Nueva definición de “valor razonable”.

•  El criterio para contabilizar la aplicación del resultado en el socio, con el adecuado criterio de 
presentación de las emisiones de capital y la norma de elaboración de la memoria.

Esta edición incluye:

•  Real Decreto 1514/2007, de 16 de noviembre, por el que se aprueba el texto del Plan General de 
Contabilidad de Pequeñas y Medianas Empresas, actualizado con las modificaciones del Real 
Decreto 1159/2010, de 17 de septiembre, las del Real Decreto 602/2016, de 2 de diciembre, y con 
las del Real Decreto 1/2021, de 12 de enero.

•  Texto del Plan General de Contabilidad de Pequeñas y Medianas Empresas.

•  Introducción.

•  Desplegable actualizado con el Cuadro de Cuentas y los Modelos de Cuentas Anuales de pymes.

Desplegable actualizado con el Cuadro de Cuentas  
y los Modelos de Cuentas Anuales de pymes

4.ª  

EDICIÓN  

ACTUALIZADA  

CON EL R. D. 1/2021,  

QUE MODIFICA EL  

PGC PYMES

9 7 8 8 4 1 3 6 6 1 3 0 8

ISBN: 978-84-1366-130-8

Adaptada a las últimas modificaciones del Plan General de Contabilidad
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También en

Ebook

9 7 8 8 4 1 3 6 7 9 4 1 9

ISBN: 978-84-1367-941-9

Una obra totalmente práctica que desarrolla los conceptos contables fundamentales, 
la estructura del Plan General de Contabilidad (PGC) y el registro de los hechos contables 

derivados de la actividad de la empresa.

En esta nueva edición se actualizan los contenidos a lo dispuesto en el Real Decreto 1/2021, de 12 
de enero, por el que se modifi can el Plan General de Contabilidad; el Plan General de Contabilidad de 
Pequeñas y Medianas Empresas; las Normas para la Formulación de Cuentas Anuales Consolidadas; y 
las normas de adaptación del Plan General de Contabilidad a las entidades sin fi nes lucrativos.

 El presente manual de contabilidad es de gran utilidad tanto para los lectores que desean introdu-
cirse en el conocimiento y la aplicación de la técnica contable como para los que quieren profundi-
zar o actualizarse en su aplicación en el ámbito de la empresa.

 El libro permite realizar un estudio práctico e integrado de los conceptos contables a través de nu-
merosos ejemplos resueltos. Con este objetivo se proponen gran cantidad de ejercicios prácticos 
cuya realización es fundamental para el aprendizaje de esta materia. Del mismo modo, el test fi nal 
de cada unidad servirá para la autoevaluación de los conocimientos adquiridos en ella.

 En la primera parte se introduce al lector, de forma genérica, en los conceptos contables bási-
cos con el empleo de las cuentas que propone el PGC. Así, puede ir familiarizándose con los crite-
rios contables utilizados para registrar las operaciones que lleva a cabo la empresa a lo largo de un 
ejercicio económico en los correspondientes libros.

 En la segunda parte se estudia la estructura del PGC y el registro de los hechos contables deriva-
dos de la actividad económica de las empresas, las operaciones de fi n de ejercicio y la elaboración 
de las cuentas anuales.

 Por último, se introduce al lector en la utilización de aplicaciones informáticas para el tratamiento 
de la información contable y se propone un completo ejercicio de simulación.

 Además, el lector podrá descargarse, mediante un sencillo registro desde la pestaña de «Recur-
sos previo registro» de la fi cha web de la obra (en www.paraninfo.es), la Unidad 16, en la que se 
estudiará el proceso de constitución de las sociedades anónimas y su problemática contable.

 En defi nitiva, este manual cubre la necesidad de conocimiento pormenorizado en los múltiples ca-
sos que en el día a día van surgiendo en la actividad económica de las empresas, desarrolla sobra-
damente los programas que demandan gran número de oposiciones relativas a la Administración 
y sirve de apoyo para el alumnado que desea realizar estudios universitarios. También es útil para 
ese colectivo de trabajadores que, por necesidades laborales, han de iniciarse en el estudio de esta 
materia o ampliar y actualizar sus conocimientos.

José Rey Pombo, profesor de Enseñanza Secundaria en la especialidad de Administración de Em-
presas y en los Ciclos Formativos de la familia profesional de Administración y Gestión desde hace 
más de 30 años, es autor de otros títulos de formación publicados por esta editorial.

LIBROS COMPLEMENTARIOS

Plan General  
de Contabilidad

ICAC

EAN: 9788413661292
4.ª edición 

14,50 €

Plan General  
de Contabilidad  
de Pequeñas 
y Medianas 
Empresas

ICAC

EAN: 9788413661308
4.ª edición

12,00 €

Curso  
de contabilidad 
general

José Rey Pombo

EAN: 9788413679419
3.ª edición

33,50 €
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Protocolo empresarial

M.ª Soledad Muñoz Boda

www.paraninfo.es

Protocolo empresarial

La internacionalización de los mercados y la globalización convierten al protocolo empre-
sarial, la imagen y las relaciones públicas en claves del éxito empresarial. 

Protocolo empresarial presenta las técnicas básicas de protocolo empresarial, la imagen, 
las relaciones públicas y la comunicación fundamentales para la actividad profesional. El 
saber estar y relacionarse con los demás a nivel comunicativo nos abrirán las puertas al 
mundo empresarial. Así pues, los lectores conocerán y adquirirán las técnicas protocola-
rias básicas para desenvolverse con profesionalidad en todo tipo de situaciones y eventos 
empresariales, todo para proyectar una imagen acorde con la identidad e imagen corpora-
tiva de la empresa.

Es un manual práctico, didáctico y con carácter pedagógico que destaca los aspectos más 
relevantes del protocolo empresarial y las relaciones públicas para el desempeño de la 
cualquier profesión, especialmente en el ámbito empresarial. Recoge por unidades los ob-
jetivos, contenidos, actividades de comprobación de conocimientos tipo test, actividades 
de ampliación, mapas conceptuales, fotografías en color, ejemplos, tablas, casos prácti-
cos, bibliografía y páginas webs de interés que invitan al lector a investigar o ampliar in-
formación. 

El libro se encuentra especialmente dirigido y adaptado a los futuros profesionales del sec-
tor empresarial, concretamente para los alumnos del Ciclo Formativo de grado superior de 
la familia profesional de Administración de Empresas correspondiente al título de Técni-
co Superior en Asistencia a la Dirección. No obstante, también puede ser de gran utilidad 
para los profesionales del protocolo, de la organización de eventos, el marketing, la pu-
blicidad y la comunicación, así como para cualquier persona interesada, personal o profe-
sionalmente, en el protocolo empresarial, la imagen, las relaciones públicas, la atención y 
satisfacción del cliente.

En definitiva, Protocolo empresarial proporciona una firme base formativa para profesio-
nales y futuros profesionales, en los que la formación continua y la experiencia contribu-
yen en la consolidación de su desarrollo personal y profesional, sin olvidarnos que, para la 
empresa, contar con profesionales cualificados garantiza en gran medida la consecución 
de los objetivos empresariales. 

La autora, M.ª Soledad Muñoz Boda, es licenciada en Periodismo y diplomada en Turismo. 
Su experiencia profesional se ha centrado en el sector turístico desde hace más de 20 años 
y ejerce como profesora de Enseñanza Secundaria, dentro los Ciclos Formativos.
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ISBN: 978-84-283-4018-2

Protocolo empresarial [2.º curso] 28,50 €
M.ª Soledad Muñoz Boda

Recursos: programación de aula, solucionario, presentación de aula en formato PDF, Examina, LDP (Libro Digital 
Proyectable)

Temas: 1. El protocolo. 2. La comunicación. 3. Caracterización de los fundamentos y elementos de relaciones pú-
blicas. 4. Selección de técnicas de protocolo. 5. Protocolo empresarial. 6. Protocolo institucional. 7. Coordinación de 
actividades de apoyo a la comunicación y las relaciones profesionales. 8. Elaboración de cartas de servicio y com-
promisos de calidad empresarial. 9. Promoción de actitudes de atención al cliente o usuario.  

Glosario. Páginas web de interés. Bibliografía.1.ª edición
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Organización de  

eventos empresariales

Ana Belén Arrogante Ramírez

Organización de  

eventos empresariales

El libro desarrolla los contenidos del módulo profesional de Organización de Eventos  
Empresariales, del Ciclo Formativo de grado superior en Asistencia a la Dirección, per-
teneciente a la familia profesional de Administración y Gestión.

Esta nueva edición de Organización de eventos empresariales se ha actualizado en 
función de la legislación de las distintas CC. AA, y siguiendo las directrices marcadas 
por la Unión Europea. Se han incluido además las nuevas herramientas que se están 
implementando en la organización de eventos con el fin de optimizar y crear un mayor 
impacto en los asistentes a los eventos. Asimismo, se ha aumentado el número de ac-
tividades en cada unidad.

Se trata de un manual práctico, con un marcado carácter pedagógico, que explica las 
técnicas para la optimización del tiempo y la motivación, las herramientas para sol-
ventar situaciones de conflicto, la coordinación de equipos, la planificación de tareas 
de dirección, la organización de reuniones y eventos corporativos y la gestión de do-
cumentación para viajar.

La autora, Ana Belén Arrogante Ramírez, es Técnico en Empresas y Actividades Turís-
ticas. Su experiencia profesional se ha centrado principalmente en el sector hotelero 
desempeñando, entre otros puestos, el de asistente de dirección nacional e interna-
cional. Como docente ha impartido clases de protocolo empresarial y asignaturas di-
rigidas a futuros guías de turismo y TCP.

www.paraninfo.es
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Los primeros pasos que hay que tener en cuenta a la hora de organizar 

un evento son definir qué tipo de evento se quiere realizar y 

las metas y los objetivos a conseguir.

Ebook
disponible

9 7 8 8 4 1 3 6 6 5 2 8 3

ISBN: 978-84-1366-528-3
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RECURSOS PARA EL PROFESORADO

 Programación didáctica
 Solucionario
 Examina

 Presentación de aula
 LDP (Libro Digital Proyectable)

Estos recursos son exclusivos para el profesorado que confirme con nuestro Departamento 
de Promoción la adopción de este título como libro de texto en el aula.

Organización de eventos empresariales [2.º curso] 28,00 €
Ana Belén Arrogante Ramírez

Recursos: programación didáctica, solucionario, presentación de aula, Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Organización del ambiente de trabajo. 2. Habilidades sociales y situaciones de conflicto en el entorno 
laboral. 3. Coordinación de actuaciones en el equipo de trabajo. 4. Planificación de tareas de dirección. 5. Organi-
zación de reuniones y eventos corporativos. 6. Organización de viajes nacionales e internacionales. 7. Documenta-
ción posterior al viaje. 

Glosario.
Bibliografía.2.ª edición
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[Gestión Administrativa]

Carlos Gil de Gómez Pérez-Aradros

[Gestión Administrativa][Gestión Administrativa]

  

www.paraninfo.es

Empresa y administración

Presentamos el complemento práctico imprescindible al manual Empresa y 
Administración que desarrolla el contenido curricular exigido para la formación de los 
Técnicos en Gestión Administrativa  (ciclo formativo de grado medio). 

Este libro ofrece una cuidada y completa selección de casos prácticos que permitirá:

• Aliviar la carga teórica del alumno del módulo profesional Empresa y 
Administración

• Estimular el aprendizaje por parte del docente

• Ampliar y consolidar conocimientos al profesional de la gestión administrativa

Cada capítulo repasa los conocimientos adquiridos de forma eficiente y amena, 
facilitando al alumno autoevaluar su propio aprendizaje y al docente contar con un 
mecanismo útil para constatar las competencias adquiridas. 

La estructura de la obra sigue un índice sistemático, dando respuesta a conocimientos 
necesarios y exigibles en diferentes ámbitos, públicos y privados, que abordan materias 
tan diversas como la tributaria, la jurídica o la fi scal.  La organización del contenido 
es sencilla e intuitiva con el objetivo de retener, reforzar y consolidar el aprendizaje 
adquirido. 

Una obra imprescindible tanto para alumnos del ciclo formativo de Técnicos en 
Gestión Administrativa como para profesionales del entorno de la administración y 
gestión.

El autor es licenciado en Ciencias Políticas y de la Administración por la Universidad 
Autónoma de Madrid y funcionario de Carrera perteneciente al Cuerpo Superior de 
Administradores del Principado de Asturias.
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[Gestión Administrativa]Casos prácticosCasos prácticosCasos prácticosCasos prácticosCasos prácticos[Gestión Administrativa]Casos prácticos[Gestión Administrativa][Gestión Administrativa]Casos prácticos[Gestión Administrativa]

Empresa y administración

Casos prácticos

ISBN: 978-84-283-9933-3

ciclos formativos

Casos prácticos  
de Empresa  
y administración

Carlos Gil de Gómez  
Pérez-Aradros

EAN: 9788428399333
1.ª edición

9,00 €

www.paraninfo.es
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ISBN: 978-84-283-9927-2

Casos prácticos
ciclos formativos

RECURSOS HUMANOS
GESTIÓN DE

RECURSOS HUMANOS
GESTIÓN DE

CARLOS GIL DE GÓMEZ PÉREZ-ARADROS
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Presentamos el complemento práctico imprescindible al manual de Gestión de Recursos Humanos que desarrolla 
el contenido curricular exigido para la formación de los Técnicos Superiores en Administración y Finanzas (ciclo 
formativo de grado superior) dando cobertura al módulo que da título a la obra.

Ofrecemos una cuidada y completa selección de casos prácticos que permitirá:

• Aliviar la carga teórica del alumno del módulo profesional de Gestión de Recursos Humanos.

• Estimular el aprendizaje por parte del docente.

• Ampliar y consolidar conocimientos al profesional.

Cada capítulo repasa los conocimientos adquiridos de forma efi ciente y amena, facilitando al alumno evaluar 
su propio aprendizaje y al docente contar con un mecanismo útil para constatar las competencias adquiridas.

La estructura de la obra sigue un índice sistemático, dando respuesta a conocimientos necesarios y exigibles 
en diferentes ámbitos, públicos y privados, que abordan materias tan diversas como las relacionadas con la 
naturaleza del contrato de trabajo, sus modalidades, su modifi cación o extinción, el salario, o el sistema de 
la Seguridad Social y sus prestaciones entre otros. La organización del contenido es sencilla e intuitiva con el 
objetivo de retener, reforzar y consolidar el aprendizaje adquirido.

Una obra imprescindible tanto para alumnos del ciclo formativo de Técnico Superior en Administración y 
Finanzas como para profesionales públicos y privados del entorno de la administración y la gestión que 
deseen ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos básicos relacionados con la gestión de los recursos 
humanos en la empresa, facilitar su acceso al mercado laboral o mejorar su rendimiento profesional. 

El autor es licenciado en Ciencias Políticas y de la Administración por la Universidad Autónoma de Madrid 
y funcionario de carrera perteneciente al Cuerpo Superior de Administradores del Principado de Asturias.

Casos prácticos  
de Gestión 
de Recursos 
Humanos

Carlos Gil de Gómez  
Pérez-Aradros

EAN: 9788428399272
1.ª edición

9,00 €
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Presentamos el complemento práctico imprescindible al manual de Gestión de la documentación jurídica y 
empresarial que desarrolla el contenido curricular exigido para la formación de los Técnicos Superiores en 
Administración y Finanzas (ciclo formativo de grado superior) dando cobertura al módulo que da título a la obra.

Ofrecemos una cuidada y completa selección de casos prácticos que permitirá:

• Aliviar la carga teórica del alumno del módulo profesional de Gestión de la documentación jurídica 
y empresarial. 

• Estimular el aprendizaje por parte del docente.

• Ampliar y consolidar conocimientos al profesional.

Cada capítulo repasa los conocimientos adquiridos de forma efi ciente y amena, facilitando al alumno evaluar 
su propio aprendizaje y al docente contar con un mecanismo útil para constatar las competencias adquiridas.

La estructura de la obra sigue un índice sistemático, dando respuesta a conocimientos necesarios y exigibles 
en diferentes ámbitos, públicos y privados, que abordan materias tan diversas como la administrativa, la 
empresarial, la documental o la comunitaria. La organización del contenido es sencilla e intuitiva con el 
objetivo de retener, reforzar y consolidar el aprendizaje adquirido.

Una obra imprescindible tanto para alumnos del ciclo formativo de Técnico Superior en Administración y 
Finanzas como para profesionales públicos y privados del entorno de la administración y la gestión.

El autor es licenciado en Ciencias Políticas y de la Administración por la Universidad Autónoma de Madrid 
y funcionario de carrera perteneciente al Cuerpo Superior de Administradores del Principado de Asturias.

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN• • • • • • 

[LOE]
GRADO SUPERIOR

ISBN: 978-84-283-9928-9

CARLOS GIL DE GÓMEZ PÉREZ-ARADROS

GESTIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 
JURÍDICA Y EMPRESARIAL Casos prácticos

ciclos formativos

Casos prácticos  
de Gestión de  
la Documentación  
Jurídica y 
Empresarial

Carlos Gil de Gómez  
Pérez-Aradros

EAN: 9788428399289
1.ª edición

9,00 €

TEMAS:
  1. Contrato de trabajo.
  2. Modalidades de contrato de trabajo.
  3. Documentación del proceso de contratación.
  4. Sistema de la Seguridad Social.
  5. Régimen Especial de Trabajadores Autónomos.
  6. Retribución de los recursos humanos. Salario.
  7. Recibo de salarios. Nómina.
  8. Casos prácticos de nóminas.
  9. Cálculo e ingreso de las cuotas de la Seguridad Social.
10. Cálculo e ingreso de retenciones de IRPF.
11. Gestión de la extinción del contrato de trabajo.
12. NominaSOL.

Gestión de recursos humanos

9 788428 361972

RECURSOS: 
Programación didáctica, solucionario, 
presentación de aula, vídeos, 
materiales y documentación extra, 
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

NOVEDAD
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