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Montaje y mantenimiento de sistemas 28,50 €

y componentes informaticos (1. curso]

Isidoro Berral Montero

Recursos: programacion de aula, solucionario, presentacion de aula, materiales y documentacion extra, Examina,
LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Elementos basicos de electricidad y electrénica. 2. Componentes de los sistemas microinformaticos.
3. Ensamblaje de un equipo microinformatico. 4. Los periféricos microinformaticos. 5. Instalacion del sistema ope-
rativo. 6. Funcionalidad de los sistemas. 7. Mantenimiento basico del equipo y de sus periféricos. 8. Almacenaje de
equipos y consumibles.

Instalacion y mantenimiento de redes para transmision de datos 27,50 €

[2.° curso]

Isidoro Berral Montero

Recursos: programacion didactica, solucionario, presentacion de aula, materiales y documentacion extra,
LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Introduccidn a las redes para transmision de datos. 2. Prevencion de riesgos laborales y proteccion am-
biental. 3. Medios de transmisidn y sus conexiones |: cableados. 4. Medios de transmision y sus conexiones Il: fibra
optica. 5. Medios de transmisidn y sus conexiones Ill: inalambricos. 6. Dispositivos de interconexion. 7. Canalizacio-
nes y recintos en redes de transmision de datos.

Operaciones auxiliares para la configuracién y la explotacion 31,50 €

[2.° curso]
Irene Rodil Jiménez - Camino Pardo de Vega
Recursos: programacion de aula, solucionario, presentacion de aula, Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

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

' d [GB catala] TITOL GRAU BASIC EN INFORMATICA D’'OFICINA
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Instal-lacié i manteniment de xarxes per a transmissio 27,50 €

de dades [2n curs]
Isidoro Berral Montero

Recursos: programaci6 didactica, solucionari, materials i documentacié extra, presentacié d’aula,
LIDP (Llibre Digital Projectable)

Temes: 1. Introduccio a les xarxes per a transmissio de dades. 2. Prevencio de riscos laborals i proteccié ambien-
tal. 3. Mitjans de transmissid i les seves connexions |: cablejats. 4. Mitjans de transmissio i les seves connexions |l:
fibra optica. 5. Mitjans de transmissio i les seves connexions Ill: sense fil. 6. Dispositius d’interconnexio. 7. Canalit-
zacions i recintes en xarxes de transmissi¢ de dades.
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Archivo y comunicacion [1. curso] 21,00 €

Ricardo Herrero Domingo - Oscar Sanchez Estella

Recursos: programacion didactica, solucionario, materiales y documentacion extra, presentacion de aula,
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Reprografia de documentos. 2. Archivo de documentos. 3. Comunicacion telefénica en el ambito profe-
sional. 4. Protocolo de recepcion de personas externas a la organizacion.

Técnicas administrativas basicas [1. curso] 22,00 €

Ricardo Herrero Domingo - Oscar Sanchez Estella

Recursos: programacion didactica, solucionario, materiales y documentacion extra, presentacion de aula,
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. La organizacién de las entidades y sus areas funcionales. 2. Tramitacion de correspondencia y paqueteria.
3. Control de almacén de equipos y material de oficina. 4. Operaciones basicas de tesoreria. Los medios de cobro
y pago.

Tratamiento informatico de datos [1. curso] 23,00 €

Oscar Sanchez Estella - Ricardo Herrero Domingo

Recursos: programacion didactica, solucionario, materiales y documentacion extra, presentacion de aula,
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Equipos y materiales en el tratamiento informatico de datos. 2. Grabacién de datos, textos y otros do-
cumentos: mecanografia. 3. Tratamiento de textos y datos: procesador de textos, hoja de calculo y base de datos.
4. Tramitacion de documentacion.

Aplicaciones basicas de ofimatica [2.° curso] 23,00 €

Oscar Sanchez Estella - Ricardo Herrero Domingo

Recursos: programacion didactica, solucionario, materiales y documentacion extra, presentacion de aula,
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Trabajo en un entorno de red. 2. Correo electrénico. 3. Hojas de calculo. 4. Elaboracién de presentaciones.

www.paraninfo.es 5



ADMINISTRACION Y GESTION

Atencién
al cliente

2.2 edicion

788413"661247

Preparacién de pedidos
y venta de productos

I w Y .
U ~ v/ .
) SO SN
/AR OUREEY
. °
ToeDego
Paraninfo be o : .“.'
1.2 edicion

9788428 328890

Comunicacion
empresarial
y atencion al cliente

2.2 edicion

Wi
9788428"339063

ACTUALIZACION

EN WEB

Empresa
y administracion

S €@
:,;Q X g

e " % |
---'liﬂ
1.2 edicién
0 g
9%"788428"3

6 www.paraninfo.es

Atencion al cliente [2.° curso] 22,95 €

Maria Palomo Martinez

Recursos: programacion didactica, solucionario, materiales y documentacion extra, presentacion de aula,
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

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

Preparacion de pedidos y venta de productos [2.° curso] 15,50 €

M.? Begona Marin Martinez
Recursos: programacion de aula, solucionario, Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Asesoramiento en el punto de venta. 2. Conformacién de pedidos de mercancias y productos. 3. Prepara-
cion de pedidos para la expedicién (1). 4. Preparacion de pedidos para la expedicion (Il). 5. Seguimiento del servi-
cio posventa.

|4 [GM] TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Comunicacidon empresarial y atencion al cliente [1. curso] 29,50 €

Dolores Fernandez Verde - Elena Fernandez Rico

Recursos: programacion de aula, solucionario, presentacion de aula, modelos de examen, Examina,
LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. La comunicacion empresarial. 2. Medios y equipos ofimaticos y telematicos. EL correo electronico. 3. Or-
ganizacion de la empresa. 4. La comunicacion escrita en la empresa. Las comunicaciones breves. 5. La comuni-
cacioén escrita en la empresa. La carta comercial. 6. Otros documentos de uso en la empresa y las administracio-
nes publicas. 7. La correspondencia. EL servicio de correos. 8. Sistemas de ordenacioén y clasificacién documental I.
9. Sistemas de ordenacion y clasificacion documental II. 10. Archivo de la informacién en soporte papel. 11. Ar-
chivo de la informacion en soporte informatico. 12. La comunicacién oral. 13. Reconocimiento de necesidades de
clientes. 14. Atencion de consultas y reclamaciones. 15. Potenciacion de la imagen de la empresa. 16. Aplicacién
de procedimientos de calidad en la atencién al cliente.

Empresa y administracion [1.c curso] 30,50 €

Enrique Garcia Prado
Recursos: programacion didactica, solucionario, presentacion de aula, Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. La empresa y el empresario. 2. Innovacién empresarial. 3. Actividad emprendedora. 4. Obligaciones fisca-
les de la empresa. 5. Estructura funcional y juridica de la Administracién publica. 6. Las relaciones entre adminis-
trado y Administracién publica. 7. Gestion de la documentacién ante la Administracion publica. 8. Administracion
publica. La administracion del Estado.
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z
Temas: 1. Empresa y actividad comercial. 2. EL contrato de compraventa. 3. Pedido, expedicién y entrega de las O
mercancias. 4. La factura. 5. Tipos de factura. 6. EL impuesto sobre el valor anadido. 7. Los regimenes especiales del U
IVA. 8. Medios de pago al contado. 9. Pago aplazado. Letra de cambio, pagaré y el recibo normalizado. 10. Gestion <€
de existencias. 11. Valoracion y control de existencias. 12. Trabajando con FactuSOL. o
1.2 edicion L|7')
I z
9'788428"339445 >
()
<C

Operaciones administrativas de compraventa [1.= curso] 29,00 €

M.? José Escudero Serrano
Recursos: programacion de aula, solucionario, materiales y documentacion extra, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Organizacion de la empresa. 2. EL proceso de compras: busqueda de proveedores. 3. EL proceso de com-
pras: seleccion del proveedor. 4. EL contrato de compraventa. 5. Pedido y expedicidn de mercancias. 6. Factura de
compraventa. 7. Obligaciones fiscales del IVA en la compraventa. 8. Tramitacion de pagos y cobros. 9. Precio de
venta y margen comercial. 10. Gestion de existencias VOP y punto de pedido. 11. Control de existencias e inventa-
rio. 12. Aplicaciones informaticas con FacturaPlus.

2.2 edicion
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ACTUALIZACION

Técnica contable [1. curso] 31,50 €

José Rey Pombo
Recursos: programacion de aula, solucionario, Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Conceptos basicos. 2. EL Patrimonio. 3. EL método contable. 4. Libros de contabilidad. 5. Conclusion del
ciclo contable. 6. EL Plan General de Contabilidad. 7. Las existencias. Compras y ventas. 8. Gastos e ingresos. 9. Ins-
trumentos financieros. 10. ELl Inmovilizado. 11. Fin de ejercicio. Cuentas anuales. 12. Tratamiento informatico de la
gestion contable.
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Tratamiento informatico de la informacion [1. curso] 34,50 €

Miguel Moro Vallina
Recursos: programacion de aula, solucionario, modelos de examen, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Ergonomia y mecanografia. 2. Instalacion y mantenimiento de aplicaciones. 3. Procesadores de texto.
4.Hojas de calculo. 5. Bases de datos ofimaticas. 6. Presentaciones graficas 7. Imagenes y video. 8. Gestidn del correo
y la agenda electronica.

1.2 edicion
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9ll7884971327930

www.paraninfo.es 7




ADMINISTRACION Y GESTION

1.2 edicion

W
9788428"3366

04
ACTUALIZACION
EN WEB

1.2 edicion

g
9ll78849711329262

ACTUALIZACION
EN WEB

Operaciones
administrativas
de recursos humanos
A i I

) & §

o) TEN

Tt @ =K

2.2 edicion

LI

788428"3

Operaciones adminishalivas
de recursos humanos

1.2 edicién
I
9ll788497113280

8 www.paraninfo.es

Empresa en el aula [2° curso] 31,50 €

Angel Maria Ayensa Esparza

Recursos: programacion de aula, solucionario, legislaciéon (normas mercantiles, fiscales, laborales, etc.),
documentos y plantillas de presupuestos, albaranes, facturas, efectos comerciales, cheques

y pagarés, néminas, fichas de almacén, fichas de inventario, etc., ejercicios extras como practicas,
simuladores, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Introduccién. Nuestra empresa. 2. Organizacién de la empresa. 3. Area de recepcién. 4. Departamento
comercial. Area de compras. 5. Departamento comercial. Area de ventas. 6. Almacén. 7. Departamento contable.
8. Area financiera. Departamento de tesoreria. 9. Departamento de recursos humanos. 10. Simulacion de empresa.

Empresa en el aula [2° curso] 26,50 €

Adolf Rodés Basch

Recursos: programacion de aula, solucionario, simulacion global empresarial, presentacion 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-
cion 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.

Operaciones administrativas de recursos humanos [2.° curso] 34,50 €

Angel Maria Ayensa Esparza

Recursos: programacion didactica, solucionario, presentacion de aula, materiales y documentacion extra,
simuladores, Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Departamento de Recursos Humanos. 2. Documentacidn previa a la contratacién. 3. Contrato de trabajo.
4.Modalidades de contrato de trabajo. 5. Régimen General de la Seguridad Social. 6. Régimen Especial de Trabaja-
dores Auténomos. 7. Salario. 8. Recibo de salarios. Nomina. 9. Casos practicos de néminas. 10. Calculo e ingreso de
las cuotas de la Seguridad Social. 11. Calculo e ingreso de las retenciones de IRPF. 12. Modificacion, suspensién y
extincion del contrato de trabajo. 13. NominaSOL.

Operaciones administrativas de recursos humanos [2.° curso] 30,00 €

Belén Ena Ventura
Recursos: programacion de aula, solucionario, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. La gestion administrativa en la empresa. 2. El departamento de recursos humanos en la empresa. 3. Ope-
raciones administrativas en el reclutamiento y seleccion de personal. 4. Operaciones administrativas en la forma-
cion, desarrollo y compensaciones a los trabajadores. 5. Operaciones administrativas en la contratacion. 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-
cacién y suspension del contrato de trabajo. 10. Operaciones administrativas en la extincion del contrato. 11. Ope-
raciones administrativas en la gestion de situaciones especiales. 12. Operaciones administrativas en la gestion de
calidad y la prevencidn de riesgos laborales.
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Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria [2.° curso] 32,50 €

M.? Eugenia Bahillo Marcos - M.? Carmen Pérez Bravo
Recursos: programacion de aula, solucionario, presentacion de aula, Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. EL sistema financiero espanol. 2. Estructura del sistema financiero espanol. 3. Capitalizacién simple. 4. Ca-
pitalizacién 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 tesoreria. 15. Elementos de marketing financiero. 16. Organiza-
cion de la oficina bancaria y de seguros.

Tratamiento de la documentacion contable [2.° curso] 32,50 €

Herminio Méndez Rodriguez - M.? José Palazon Bermell

Recursos: programacion didactica, solucionario, materiales y documentacion extra, presentacion de aula,
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Repaso de conceptos basicos, proceso contable, normativa y documentacion. 2. Registro de la documen-
tacién comercial y tratamiento contable de las operaciones de compras. 3. Registro de la documentacion comer-
cial y tratamiento contable de las operaciones de ventas. 4. Registro de la documentacion y tratamiento contable
de otros gastos e ingresos de explotacidn. 5. Operaciones de tesoreria y financiacion. 6. Las operaciones con el in-
movilizado. 7. EL proceso de cierre contable y la elaboracion de las cuentas anuales.

Tratamiento de la documentacion contable [2.° curso] 27,00 €

Francisco Arlandis Sanchis
Recursos: programacion de aula, solucionario, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: Bloque I. 1. La documentacion mercantil y contable. 2. Clasificacion e interpretacion de la documentacion.
3. Organizacion del archivo. Bloque Il. 4. Registro contable de los hechos econémicos habituales. 5. IVA Los libros
registros. 6. EL Inmovilizado. 7. Balances. 8. EL ciclo contable.

Comunicacié empresarial i atencio al client [1er curs] 29,50 €

Dolores Fernandez Verde - Elena Fernandez Rico
Recursos: programacio de l'aula, solucionari, LDP (Llibre Digital Projectable)

Temes: 1. La comunicacio empresarial. 2. Organitzacié de lempresa. 3. La comunicacio escrita a lempresa. Les co-
municacions breus. 4. La comunicacio escrita a lempresa. La carta comercial. 5. Altres documents d’Us a lempresa
i les Administracions publiques. 6. Mitjans i equips ofimatics i telematics. EL correu electronic. 7. La corresponden-
cia. El servei de correus. 8. Sistemes d'ordenaci6 i classificacié documental I. 9. Sistemes d'ordenacid i de classifi-
cacié documental II. 10. Arxiu de la informacié en suport paper. 11. Arxivament de la informacié en suport infor-
matic. 12. La comunicacio oral. 13. Reconeixement de les necessitats dels clients. 14. Atencié de consultes, queixes
i reclamacions. 15. Potenciacié de la imatge de lempresa. 16. Aplicacié de procediments de qualitat en latencid
al client.
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Empresa i administracio [1er curs] 29,50 €

Beatriz Vazquez Blomer - M.? José Escudero Serrano - M.# Amparo de la Encarnacién Gabin
Recursos: programacié de l'aula, solucionari, LDP (Llibre Digital Projectable)

Temes: 1. Caracteristiques de la innovacié empresarial. 2. EL concepte juridic dempresa i empresari. 3. EL sistema
tributari. 4. Obligacions fiscals de lempresa I. 5. Obligacions fiscals de lempresa Il. 6. Estructura funcional i juridi-
ca de Administracié publica. 7. Les relacions entre l'administrat i CAdministracio publica I. 8. Les relacions entre
l'administrat i CAdministracié publica Il. 9. Gesti¢ de la documentacié davant CAdministracié publica.

Operacions administratives de compravenda [ter curs] 33,50 €

M.? José Escudero Serrano
Recursos: programacio de l'aula, solucionari, materials i documentacio extra, LDP (Llibre Digital Projectable)

Temes: 1. Organitzacié de l'empresa. 2. EL procés de compres: cerca de proveidors. 3. EL procés de compres: se-
leccié de proveidors. 4. EL contracte de compravenda. 5. Comanda i expedicié de mercaderies. 6. Factura
de compravenda. 7. Obligacions fiscals de U'IVA en la compravenda. 8. Tramitacié de pagaments i cobraments.
9. Preu de venda i marge comercial. 10. Gestié dexistencies VOP i punt de comanda. 11. Control dexistencies i in-
ventari. 12. Aplicacions informatiques amb FacturaPlus.

Técnica comptable [ter curs] 34,00 €

José Rey Pombo
Recursos: programacioé didactica, solucionari, Examina, LIDP (Llibre Digital Projectable)

Temes: 1. Conceptes basics. 2. EL patrimoni. 3. EL métode comptable. 4. Llibres de comptabilitat. 5. Conclusio del cicle
comptable. 6. EL Pla General de Comptabilitat de pimes. 7. Les existéncies. Compres i vendes. 8. Despeses i ingressos.
9. Instruments financers. 10. Limmobilitzat. 11. Fi dexercici. Comptes anuals. 12. Tractament informatic de la gestio
comptable.

Tractament informatic de la informacio [1er curs] 35,50 €

Miguel Moro Vallina
Recursos: programacio de l'aula, solucionari, LDP (Llibre Digital Projectable)

Temes: Proleg. 1. Ergonomia i mecanografia. 2. Instal-lacié i manteniment d’aplicacions. 3. Els processadors de textos.
4. Fulls de calcul. 5. Bases de dades ofimatiques. 6. Presentacions grafiques. 7. Imatges i video. 8. Gestié del correu i
l'agenda electronica.
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Operacions administratives de recursos humans [2n curs] 37,50 €

Angel Maria Ayensa Esparza

Recursos: programacio didactica, solucionari, materials i documentaci6 extra, simuladores, presentacié d'aula,
Examina, LIDP (Llibre Digital Projectable)

Temes: 1. Departament de Recursos Humans. 2. Documentacio previa a la contractacid. 3. Contracte de treball.
4. Modalitats de contracte de treball. 5. Regim General de la Seguretat Social. 6. Regim especial de treballadors
autonoms. 7. Salari. 8. Rebut de salaris. Nomina. 9. Casos practics de nomines. 10. Calcul i ingrés de les quotes de
la Seguretat Social. 11. Calcul i ingrés de les retencions d’IRPF. 12. Modificacid, suspensid i extincié del contracte
de treball. 13. NominaSOL.

Tractament de la documentaciéo comptable [2n curs] 35,50 €

Herminio Méndez Rodriguez - M.? José Palazon Bermell

Recursos: programacio didactica, solucionari, materials i documentacio extra, presentacié d’aula,
LLDP (Llibre Digital Projectable)

Temes: 1. Repas de conceptes basics, procés comptable, normativa i documentacio. 2. Registre de la documentacid
comercial i tractament comptable de les operacions de compres. 3. Registre de la documentacié comercial i trac-
tament comptable de les operacions de vendes. 4. Registre de la documentacio i tractament comptable daltres
despeses i ingressos dexplotacio. 5. Operacions de tresoreria i finangcament. 6. Les operacions amb 'immobilitzat.
7.EL procés de tancament comptable i lelaboraci6 dels comptes anuals.

Y [GM galego] TECNICO EN XESTION ADMINISTRATIVA

[ rec
Operacions

administrativas de
compravenda

1.2 edicion

T

9| 884287338073

Operaciéns
auxiliares
de xestion de

tesouraria

1.2 edicion

W |
9'788497"32

9828

Operacions administrativas de compravenda [1.= curso] 29,50 €

Josefa M.? Barreiro Veloso
Recursos: programacion 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 xestion de existen-
cias. 8. Valoracion das existencias. 9. Medios de cobramento e pagamento. 10. Simulacién da xestiéon empresarial.

Operacions auxiliares de xestion de tesouraria [1. curso] 29,50 €

Modesto Rozas Lozano
Recursos: programacion de aula, solucionario, videos, Examina, LDP (Proxectada Libro Dixital)

Temas: Bloque I. O difeiro e o sistema financeiro espaiiol. 1. O difeiro. 2. O sistema financeiro espanol. Bloque II.
Tesouraria da empresa e o seu control. 3. Medios de cobramento e pagamento. 4. Control de tesouraria. Videos.
Bloque lll. Lei financeira de capitalizacion simple. 5. Calculo financeiro a xuro simple. 6. Desconto comercial e equi-
valencia financeira. Bloque IV. Lei financeira de capitalizacion composta. 7. Calculo financeiro a xuro. 8. Aplicacions
da capitalizacién composta. Bloque V. Operacions bancarias (l). 9. Operacidns pasivas: contas correntes. 10. Opera-
ciéns activas: contas de crédito. Bloque VI. Operacions bancarias (Il). 11. Rendas. 12. Amortizacién de préstamos.
Bloque VII. Produtos e servizos de seguros. 13. Seguros e empresa.

www.paraninfo.es 11



e

A técnica
contable

nnnnnnnnnnnnnnn

1.2 edicion

T
9"788428"338325

| poraninto |

Empresa
e Administracion

1.2 edicion

IR
97788428

338288

A técnica contable [1- curso] 31,00 €

Angel Lépez Camean
Recursos: programacion de aula, solucionario, Examina, LDP (Proxectada Libro Dixital)

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

Empresa e Administracion [2.° curso] 27,00 €

Xosé Luis Cabarcos Bermudez

Recursos: programacion de aula, solucionario, modelos de examen, presentacion de aula,
LDP (Proxectada Libro Dixital)

Temas: 1. Emprendemento e innovacién. 2. Empresa e empresario. 3. Sistema tributario espanol. 4. Obrigas fiscais
da empresa. 5. As administracions publicas. 6. Actuacion das administracions publicas e control dos seus actos.
7. Xestions ante as administracions publicas para a obtencidn de informacion e a presentacion de documentos.
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Comunicacion y atencion al cliente [1.= curso] 33,50 €

M.? José Escudero Serrano

Recursos: programacion de aula, solucionario, modelos de examen, presentacion de aula, Examina, materiales y
documentacion extra, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Organizaciones empresariales. 2. Comunicacion e informacion. 3. Comunicacion e imagen corporativa.
4. Comunicacion escrita en la empresa. 5. Correspondencia comercial I. 6. Correspondencia comercial Il. 7. Ges-
tion de correspondencia e informacidn. 8. Atencidn al cliente o consumidor. 9. Organizacion del servicio posven-
ta. 10. Reclamaciones y derechos del consumidor. 11. Marketing e imagen empresarial. 12. Conocimiento e inves-
tigacion del mercado.

13. Anexo: Normas de ortogrdfia.

Gestion de la documentacion juridica y empresarial [1.= curso] 33,50 €

M.? Eugenia Bahillo Marcos - M.? Carmen Pérez Bravo
Recursos: programacion de aula, solucionario, presentacion de aula, Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: Presentacion. Actividad inicial. 1. EL ordenamiento juridico. 2. EL Gobierno y la Administracion General del
Estado. Los organismos publicos. 3. Las comunidades auténomas. 4. Las administraciones locales. 5. La Union Eu-
ropea. 6. La empresa y sus diferentes tipos. 7. Documentaciéon empresarial. 8. La contratacién privada. 9. EL procedi-
miento administrativo. 10. Elaboraciéon de documentacién con la administracion. 11. Contratos del sector publico.
Legislacion.
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P Maria José Carrasco Cabrera w
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Temas: 1. Preparing to become a professional. 2. Looking for a job. Final Task I. 3. Landing the job. 4. Day-to-day. Final U
Task I1. 5. Doing business. 6. Computing and banking. Final Task I11. <C
[a'4
1.2 edicioén Grammar reference. Irregular verbs list. Glossary. L';
||I| || ||| ""I"l || "I"” | ||| Teacher’s book de Get Ahead at Work. z
9l7884281335287 Inglés para Administracion y Comercio >
ISBN: 9788428338745 [
<C
Ofimitica y proceso Ofimatica y proceso de la informacion [1. curso] 33,50 €

de la |nformac n
Miguel Moro Vallina

Recursos: programacion didactica, solucionario, materiales y documentacion extra, presentacion de aula,
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Equipo y aplicaciones informaticas. Mecanografia. 2. Redes, internet e informatica en la nube. 3. Elabora-
cién de hojas de calculo. 4. Creaciéon de documentos con procesadores de texto. 5. Bases de datos para la gestion
administrativa. 6. Gestion del correo y la agenda electronica. 7. Elaboracion de presentaciones graficas.

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

2.2 edicion
N 0
9788413660707

Proceso integral de la actividad comercial [1.= curso] 33,50 €

Proceso integral de la
actividad comercial José Rey Pombo

Recursos: programacion didactica, solucionario, materiales y documentacion extra, Examina,
LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Conceptos basicos. 2. El patrimonio. 3. EL método contable. 4. Libros de contabilidad. 5. Conclusion del ci-
clo contable. 6. EL Plan General de Contabilidad. 7. Los tributos. EL IVA. 8. La actividad comercial. Gestion de stocks.
9. Documentacion de la compraventa. 10. Operaciones financieras. EL interés. 11. Gestion 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. Gestion y control de tesoreria. 17. Tratamiento informatico de la gestion contable. 18. Gestion informatica de

3.2 edicion
la compraventa.
U
9778841366128

Recursos humanos Recursos humanos y responsabilidad social corporativa [1c curso] 32,95 €
y responsabilidad
social COFPOFBUVH Angel M.? Ayensa Esparza

Recursos: programacion didactica, solucionario, materiales y documentacion extra, presentacion de aula,
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Organizacion en la empresa. Departamento de Recursos Humanos. 2. Funciones del Departamento de
Recursos Humanos. 3. Seleccion de personal. 4. Desarrollo del proceso de seleccion. 5. Formacion del personal.
6. Politica retributiva y motivacion. 7. Control y evaluacién de los procesos de RR. HH. 8. Etica y empresa. 9. Res-
ponsabilidad social corporativa.

1.2 edicion

97788413"6
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Recursos humanos y responsabilidad social corporativa [1. curso] 28,00 €

Belén Ena Ventura - Susana Delgado Gonzalez

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

Temas: Bloque “RSC”: Responsabilidad Social Corporativa. 1. Etica 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 seleccion de personal. 8. EL proceso de seleccion. 9. Formacion y desarrollo de los
recursos humanos en la empresa. 10. Otros aspectos en la direccion de recursos humanos.

Contabilidad y Fiscalidad [2.° curso] 36,00 €

José Rey Pombo

Recursos: programacion didactica, solucionario, materiales y documentacion 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 econémicas. 9. Impuesto so-
bre Sociedades. 10. Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas. 11. Los resultados. 12. Las cuentas anuales.
13. Analisis de los estados contables. 14. Constitucion de la Sociedad Anénima. 15. Auditoria. 16. Aplicaciones in-
formaticas de contabilidad.

Gestion financiera [2.° curso] 34,50 €

M.? Eugenia Bahillo Marcos - M.? Carmen Pérez Bravo - Gabriel Escribano Ruiz

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

Temas: Ejercicio practico de introduccion. 1. EL sistema financiero espanol. 2. Estructura del sistema financiero es-
panol. 3. Calculo financiero. 4. Productos financieros de pasivo; 5. Productos financieros de activo I. 6. Productos
financieros de activo Il. 7. Servicios financieros. 8. Productos y servicios de seguros (I). 9. Productos y servicios de
seguros (I1). 10. EL mercado de valores. 11. Valores mobiliarios. 12. Valoraciéon de empréstitos. 13. Los fondos de
inversion y los productos derivados. 14. Seleccion de inversiones. 15. Clasificacion de las fuentes de financiacion.
Fuentes de financiacién a largo y a corto plazo. 16. Analisis de los estados financieros. 17. Planificacion financiera
y control presupuestario.

Gestion logistica y comercial [2.° curso] 34,50 €

M.? José Escudero Serrano

Recursos: programacion de aula, solucionario, presentacion de aula, Examina, materiales y documentacion extra,
plantillas en Word y Excel, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Cadena logistica del producto. 2. Planificacion del aprovisionamiento. 3. Costes logisticos y volumen 6p-
timo de pedido. 4. Proceso de compras: busqueda de proveedores. 5. Seleccion del proveedor y negociacién de la
compra. 6. Gestion logistica del almacén. 7. Expedicion, logistica inversa y costes de transporte. 8. Documentacion
con proveedores y clientes. 9. Aplicaciones informaticas con FactuSol.
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Gestion de recursos humanos [2.° curso] 29,00 €

Belén Ena Ventura - Susana Delgado Gonzalez
Recursos: programacion 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. Modificacion, suspensién y extincion del contrato de trabajo. Anexos.

Gestion de recursos humanos [2.° curso] P.A.

Angel M.? Ayensa Esparza

Recursos: programacion didactica, solucionario, presentacion de aula, videos, materiales y documentacion extra,
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Contrato de trabajo. 2. Modalidades de contrato de trabajo. 3. Documentacion del proceso de contrata-
cion. 4. Sistema de la Seguridad Social. 5. Régimen Especial de Trabajadores Autdnomos. 6. Retribucion de los re-
cursos humanos. Salario. 7. Recibo de salarios. Nomina. 8. Casos practicos de néminas. 9. Calculo e ingreso de las
cuotas de la Seguridad Social. 10. Calculo e ingreso de retenciones de IRPF. 11. Gestidn de la extincién del contra-
to de trabajo. 12. NominaSOL.

Simulacion empresarial [2.° curso] 32,50 €

Beatriz Vazquez Blomer - Eva Asensio del Arco

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

Temas: 1. La idea de negocio y la innovacién empresarial. EL plan de empresa. 2. Analisis y planificacion estratégi-
ca. 3. Formas Juridicas. 4. Organizacion interna de la empresa. La cultura empresarial. 5. Tramites para la puesta en
marcha. 6. Gestién Comercial. 7. Plan de operaciones. 8. Financiacidn. 9. Gestion de la contabilidad. 10. Evaluacion
del proyecto (viabilidad). 11. Gestion de los recursos humanos. EL equipo de trabajo. 12. Gestidn de las obligacio-
nes fiscales.
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Comptabilitat i Fiscalitat [2n curs] 41,00 €

José Rey Pombo
Recursos: programacio didactica, solucionari, Examina, LIDP (Llibro Digital Projectable)

Temes: 1. EL Pla General de Comptabilitat. 2. Les existéncies. Compres i vendes. 3. Creditors i deutors per opera-
cions comercials. 4. Limmobilitzat no financer. 5. Instruments financers. 6. Fons propis, subvencions i provisions.
7. Despeses i ingressos. 8. Impostos locals sobre activitats economiques. 9. Impost sobre societats. 10. Impost so-
bre la renda de les persones fisiques. 11. Els resultats. 12. Els comptes anuals. 13. Analisi dels estats comptables.
14. Constitucid de la societat anonima. 15. Auditoria. 16. Aplicacions informatiques de comptabilitat.

www.paraninfo.es 15
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Comunicacidn y atencion al cliente [1. curso] 33,50 €

M.? José Escudero Serrano

Recursos: programacion de aula, solucionario, modelos de examen, presentacion de aula, Examina, materiales y
documentacion extra, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Organizaciones empresariales. 2. Comunicacién e informacién. 3. Comunicacién e imagen corporativa.
4. Comunicacion escrita en la empresa. 5. Correspondencia comercial I. 6. Correspondencia comercial Il. 7. Ges-
tion de correspondencia e informacidn. 8. Atencidn al cliente o consumidor. 9. Organizacion del servicio posven-
ta. 10. Reclamaciones y derechos del consumidor. 11. Marketing e imagen empresarial. 12. Conocimiento e inves-
tigacion del mercado.

13. Anexo: Normas de ortografia.

Gestion de la documentacion juridica y empresarial [1. curso] 33,50 €
M.? Eugenia Bahillo Marcos - M.? Carmen Pérez Bravo
Recursos: programacion de aula, solucionario, presentacion de aula, Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: Presentacion. Actividad inicial. 1. EL ordenamiento juridico. 2. EL Gobierno y la Administracion General del
Estado. Los organismos publicos. 3. Las comunidades auténomas. 4. Las administraciones locales. 5. La Unién Eu-
ropea. 6. La empresa y sus diferentes tipos. 7. Documentacién empresarial. 8. La contratacién privada. 9. EL procedi-
miento administrativo. 10. Elaboracién de documentacién con la administracion. 11. Contratos del sector publico.
Legislacién.

Get Ahead at Work. Inglés para Administracion y Comercio 33,50 €

[1. curso]

Maria José Carrasco Cabrera

Recursos: programacion de aula, Teacher’s book, materiales y documentacion extra, English listenings (materiales
y documentacion 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.

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

ISBN: 9788428338745

Ofimatica y proceso de la informacion [1.« curso] 33,50 €

Miguel Moro Vallina

Recursos: programacion didactica, solucionario, materiales y documentacion extra, presentacion de aula,
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Equipo y aplicaciones informaticas. Mecanografia. 2. Redes, internet e informatica en la nube. 3. Elabora-
cion de hojas de calculo. 4. Creacidon de documentos con procesadores de texto. 5. Bases de datos para la gestion
administrativa. 6. Gestion del correo y la agenda electrdnica. 7. Elaboracién de presentaciones graficas.

Anexos: Anexo 3.A. Atajos de teclado en Excel; Anexo 4.A. Atajos de teclado en Word.
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Proceso integral de la actividad comercial 1. curso] 33,50 €

José Rey Pombo

Recursos: programacion didactica, solucionario, materiales y documentacion extra, Examina,
LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Conceptos basicos. 2. EL patrimonio. 3. EL método contable. 4. Libros de contabilidad. 5. Conclusion del ci-
clo contable. 6. EL Plan General de Contabilidad. 7. Los tributos. EL IVA. 8. La actividad comercial. Gestion de stocks.
9. Documentacién de la compraventa. 10. Operaciones financieras. EL interés. 11. Gestion 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. Gestion y control de tesoreria. 17. Tratamiento informatico de la gestidn contable. 18. Gestion informatica de
la compraventa.

Recursos humanos y responsabilidad social corporativa [1.c curso] 32,95 €

Angel M.? Ayensa Esparza

Recursos: programacion didactica, solucionario, materiales y documentacion extra, presentacion de aula,
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Organizacién en la empresa. Departamento de Recursos Humanos. 2. Funciones del Departamento de
Recursos Humanos. 3. Seleccidn de personal. 4. Desarrollo del proceso de seleccién. 5. Formacion del personal.
6. Politica retributiva y motivacion. 7. Control y evaluacién de los procesos de RR. HH. 8. Etica y empresa. 9. Res-
ponsabilidad social corporativa.

Recursos humanos y responsabilidad social corporativa (1= curso] 28,00 €

Belén Ena Ventura - Susana Delgado Gonzalez

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

Temas: Bloque “RSC”: Responsabilidad Social Corporativa. 1. Etica 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 seleccién de personal. 8. EL proceso de seleccion. 9. Formacién y desarrollo de los
recursos humanos en la empresa. 10. Otros aspectos en la direccion de recursos humanos.

Gestion avanzada de la informacion [2.° curso] 27,50 €

Mario Valladares Vela

Recursos: programacion de aula, solucionario, presentacion de aula, materiales y documentacion extra, Examina,
LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. El proyecto. Organizacidn. 2. Planificacion y programacion del proyecto. 3. Métodos de seguimiento y
control de proyectos. Presentacion de resultados. 4. Paquetes ofimaticos. Uso integrado. 5. Elaboracion de presen-
taciones audiovisuales. 6. Gestion empresarial y de proyectos con herramientas Web 2.0. 7. Administracion de do-
cumentos mediante un sistema de gestion documental (SGD).
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Organizacion de
eventos empresariales

2.2 edicion

T
91788413"665283

Protocolo empresanal

1.2 edicion

Organizacion de eventos empresariales [2.° curso] 28,00 €

Ana Belén Arrogante Ramirez
Recursos: programacion didactica, solucionario, presentacion de aula, Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

Temas: 1. Organizacién del ambiente de trabajo. 2. Habilidades sociales y situaciones de conflicto en el entorno
laboral. 3. Coordinacién de actuaciones en el equipo de trabajo. 4. Planificacion de tareas de direccién. 5. Organi-
zacion de reuniones y eventos corporativos. 6. Organizacién de viajes nacionales e internacionales. 7. Documenta-
cion posterior al viaje.

Glosario.
Bibliografia.

Protocolo empresarial [2.° curso] 28,50 €

M.? Soledad Munoz Boda

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

Temas: 1. El protocolo. 2. La comunicacion. 3. Caracterizacion de los fundamentos y elementos de relaciones pu-
blicas. 4. Seleccidn de técnicas de protocolo. 5. Protocolo empresarial. 6. Protocolo institucional. 7. Coordinacion de
actividades de apoyo a la comunicacion y las relaciones profesionales. 8. Elaboracién de cartas de servicio y com-
promisos de calidad empresarial. 9. Promocion de actitudes de atencién al cliente o usuario.

Glosario. Pdginas web de interés. Bibliografia.

g

(A LIBROS COMPLEMENTARIOS

Plan General de

Contabilidad

de Pequeiias y Medianas Empresas

y los criterios contables especificos para microempresas

Plan General de

Contabilidad

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

CONTABILIDAD

GENERAL
CURSO PRACTICO

Real Decreto 1515/2007, de 16 de noviembre, BOE 20-11-2007

-Paraninfo

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

José Rey Pombo

Paraninfo

Plan General Plan General Curso

de Contabilidad de Contabilidad de contabilidad
de Pequeias general

ICAC y Medianas

EAN: 9788413661292 Empresas José Rey Pombo

4.7 edicion EAN: 9788413679419
ICAC 3.2 edicion

14,50 € EAN: 9788413661308
4.2 edicion 33,50 €
12,00 €
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Empresa y administacion

Casos practicos

Casos practicos
de Empresa
y administracion

Carlos Gil de Gémez
Pérez-Aradros

EAN: 9788428399333
1.2 edicion

GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

Casos practicos
de Gestion

de Recursos
Humanos

Carlos Gil de Gomez
Pérez-Aradros

EAN: 9788428399272
1.2 edicion

GESTION o La nocuMeNTACION
JURIDICAY EMPRESARIAL

Casos practicos
de Gestion de

la Documentacion
Juridicay
Empresarial

Carlos Gil de Gomez
Pérez-Aradros

EAN: 9788428399289

ADMINISTRACION Y GESTION -

9,00 € 1.2 edicion
9,00 €
9,00 €

Gestion de recursos humanos

RECURSOS:

Programacion didactica, solucionario,
presentacion de aula, videos,

materiales y documentacion extra,
Examina, LDP (Libro Digital Proyectable)

22 EDICION

|

Gestion de recursos
humanos

Angel M.* Ayensa Esparza

TEMAS:
1. Contrato de trabajo.
2. Modalidades de contrato de trabajo.
3. Documentacion del proceso de contratacion.
4.Sistema de la Seguridad Social.
5. Régimen Especial de Trabajadores Auténomos.
6. Retribucién de los recursos humanos. Salario.
7.Recibo de salarios. Nomina.
8. Casos practicos de nominas.
9. Calculo e ingreso de las cuotas de la Seguridad Social.
10. Calculo e ingreso de retenciones de IRPF.
11. Gestidn de la extincion del contrato de trabajo.
12.NominaSOL.

0 0 A
788428361972

)|



Paraninfo

PROMOTORES
ZONA SUR RESPONSABLE: RICARDO ALONSO
Promotores
Maria Henar Gémez Miguel José Angel Molero Maite Mondragoén Concha Vivas
henar.gomez@paraninfo.es joseangel.molero@paraninfo.es maite.mondragon@paraninfo.es concha.vivas@paraninfo.es
646 98 34 31 638 04 86 58 646 34 06 68 620 244 114
Granada - Jaén Almeria - Regién de Murcia Cadiz - Cérdoba - Malaga Badajoz - Huelva - Sevilla
ZONA CENTRO RESPONSABLE: MARTA QUILON
Promotores
Marta Quilén Mariano Norte Alfredo Trueba Corin Garcia
marta@paraninfo.es mariano@paraninfo.es alfredo.trueba@paraninfo.es corin.garcia@paraninfo.es
620 19 57 42 620 19 52 40 620 94 67 87 620 94 67 88
Madrid - Albacete Madrid - Avila - Burgos - Palencia Madrid - Huesca - Teruel Madrid - Céaceres - Cuenca
Ciudad Real - Toledo Salamanca - Segovia - Soria Zaragoza - Guadalajara

Valladolid - Zamora

ZONA LEVANTE

RESPONSABLE: XAVIER REQUESENS

Promotores

Xavier Requesens
xavier.requesens@paraninfo.es
620 94 67 84

Barcelona - Girona - Lleida - Tarragona

ZONA NORTE

Sandra Orosa
sandra.orosa@paraninfo.es
627 54 47 41

Alicante - Castellon - Valencia

RESPONSABLE: LUIS FERNANDO NOMPARTE

Promotores

Luis Fernando Nomparte
luis@paraninfo.es

Oihana Tamayo
oihana.tamayo@paraninfo.es

619 04 29 86 620 94 67 85

Asturias - La Corufia - Ledn - Lugo - Orense - Pontevedra Alava - Cantabria - Guiplizcoa - La Rioja - Navarra - Vizcaya
ISLAS BALEARES Y CANARIAS RESPONSABLE: MAYER MUNOZ
Promotores

Mayer Muihoz

mayerley.celis@paraninfo.es

913 30 89 03

TELEMARKETING RESPONSABLE: MAYER MUNOZ
Promotores

Mayer Muihoz Mercedes Montejo Noelia Suarez
mayerley.celis@paraninfo.es mercedes.montejo@paraninfo.es noelia.suarez@paraninfo.es

913 30 89 03 913 30 89 05 - 656 30 97 72 6857552 70

Maria del Mar Pérez Cristina Fernandez Toral Monica Fernandez
maria.perez@paraninfo.es cristina.toral@paraninfo.es monica.fernandez@paraninfo.es
9133089 14 626 49 18 64 691 56 09 48

C/ Sierra de Guadarrama, 35. Naves 2, 3, 4y 5 - Poligono Industrial San Fernando Il
28830 San Fernando de Henares - Tel.: 91 446 33 50

www.paraninfo.es - info@paraninfo.es

Linked T3]

www.facebook.com/paraninfo/ EdParaninfo Ediciones Paraninfo



