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NÚMERO DENOMINACIÓN MODALIDAD HORAS 

1 DIRECCIÓN EFICAZ DE REUNIONES PRESENCIAL 16 HORAS 

2 GESTIÓN ECONÓMICO-FINANCIERA PRESENCIAL 16 HORAS 

3 GESTIÓN EFECTIVA DE PROYECTOS PRESENCIAL 16 HORAS 

4 COMUNICACIÓN NO VERBAL PRESENCIAL 8 HORAS 

5 LA ENTREVISTA COMERCIAL PRESENCIAL 8 HORAS 

6 GESTIÓN DEL TALENTO TELEFORMACIÓN 20 HORAS 

7 GESTIÓN DEL RENDIMIENTO TELEFORMACIÓN 20 HORAS 

8 HABILIDADES DE COMUNICACIÓN TELEFORMACIÓN 20 HORAS 

9 HABILIDADES DE DIRECCIÓN TELEFORMACIÓN 40 HORAS 

10 HABILIDADES DIRECTIVAS: TOMA DE DECISIONES TELEFORMACIÓN 8 HORAS 

11 LA PROMOCIÓN DE LA IGUALDAD TELEFORMACIÓN 15 HORAS 

12 LEY ORGÁNICA DE PROTECCIÓN DE DATOS TELEFORMACIÓN 10 HORAS 

13 CONTROL DEL ESTRÉS Y GESTIÓN DEL TIEMPO TELEFORMACIÓN 15 HORAS 

14 EMPOWERMENT: MOTIVACIÓN Y LIDERAZGO TELEFORMACIÓN 45 HORAS 

15 MÁSTER EN DIRECCIÓN DE EMPRESAS TELEFORMACIÓN 200 HORAS 

16 TRANSMITIENDO INFORMACION DISTANCIA 35 HORAS 

17 COBRO DE IMPAGADOS: GUÍA PRÁCTICA PARA 
RECUPERACIÓN DE DEUDAS DISTANCIA 25 HORAS 

18 ANÁLISIS DE ESTADOS FINANCIEROS DISTANCIA 35 HORAS 

19 DOCUMENTOS MERCANTILES DISTANCIA 25 HORAS 

20 MEDIOS DE PAGO INTERNACIONALES DISTANCIA 25 HORAS 

 
 
 

Acciones formativas del Plan de Formación Bonificado 2011 
COOPERATIVAS AGRO-ALIMENTARIAS 
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1 PROPUESTA DE ACCIÓNPROPUESTA DE ACCIÓNPROPUESTA DE ACCIÓNPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVA FORMATIVA FORMATIVA FORMATIVA    
 
 

DENOMINACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA 1 

DIRECCIÓN EFICAZ DE REUNIONES 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

16 PRESENCIAL 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. Determinar cuándo es preciso convocar una reunión de trabajo y cuándo no. 
2. Identificar los diferentes tipos de reunión. 
3. Planificar las reuniones para alcanzar los resultados previstos. 
4. Realizar correctamente la apertura y el cierre de una reunión. 
5. Identificar los diferentes roles y perfiles de los participantes en las reuniones. 
6. Conducir reuniones de manera eficaz aplicando las técnicas adecuadas. 
7. Aplicar las habilidades necesarias para manejar situaciones difíciles o de conflicto en las 

reuniones. 
8. Evaluar los resultados de la reunión y mejorar los procesos. 

 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. ¿Por qué se han de conducir o moderar las reuniones? 
2. Motivos improcedentes 

2.1. Alternativas a una reunión 
3. Motivos procedentes 
4. Tipos de reunión por objetivo 
5. Modelo básico de reunión 

5.1. Preparación de la reunión 
5.1.1. Elementos a tener en cuenta 
5.1.2. Establecer objetivos 
5.1.3. Seleccionar a los asistentes 
5.1.4. Elaborar el orden del día 
5.1.5. Preparar los aspectos materiales 
5.1.6. Anticipar posibles problemas 

5.2. Realizar la convocatoria 
5.3. Apertura de la reunión 

5.3.1. Generar un clima de confianza 
5.3.2. Presentación 
5.3.3. Definir el enfoque y los objetivos 

5.4. Desarrollo de la reunión 
5.4.1. Roles y responsabilidades 

5.4.1.1. Roles positivos 
5.4.1.2. Roles negativos 
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5.4.2. Responsabilidades 
5.4.3. La función del secretario 
5.4.4. Fundamentos de la conducción de reuniones 

6. Técnicas de conducción de reuniones 
6.1. Presentación informativa 
6.2. Brainstorming 
6.3. Metaplan 
6.4. Metodología Kepner & Fourie 
6.5. Otras técnicas 

7. Habilidades del conductor de reuniones  
8. Cierre de la reunión 
9. Análisis y conclusiones 
10. Registro del desarrollo y de los acuerdos tomados 
11. Recomendaciones para obtener reuniones eficaces 
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2 PROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVA    
 
 

DENOMINACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA 2 

GESTIÓN ECONÓMICO-FINANCIERA 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

16 PRESENCIAL 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. Interpretar el balance de la situación de la empresa y la cuenta de resultados. 
2. Interpretar la amortización de forma económica y financiera. 
3. Clasificar los tipos de costes. 
4. Aplicar técnicas de análisis de balances. 
5. Realizar un análisis causa-efecto de la situación económico-financiera de la empresa. 
6. Analizar síntomas de desequilibrio y posibles medidas correctoras. 

 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. Estados contables básicos. 
2. Información financiera de la empresa. 
3. Balance de situación de la empresa. 
4. Cuenta de pérdidas y ganancias. 
5. Amortización de los activos fijos. 
6. Cuenta de resultados analítica. 
7. Análisis económico-financiero. 
8. Posiciones patrimoniales. 
9. Fondo de maniobra. 
10. Liquidez y solvencia. 
11. Rotaciones y plazos de pago y cobro. 
12. Rentabilidad económica y financiera. 
13. Evaluación de proyectos de inversión. 
14. Datos básicos de los proyectos de inversión. 
15. Plazo de recuperación (pay back). 
16. Valor Actual Neto (VAN). 
17. Tasa de Rentabilidad Interna (TIR). 
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3 PROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVA    
 
 

DENOMINACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA 3 

GESTIÓN EFECTIVA DE PROYECTOS 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

16 PRESENCIAL 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. Emprender las acciones necesarias para definir los requisitos de cualquier tipo de proyecto. 
2. Identificar, definir y planificar todas las acciones que deben emprenderse para alcanzar un 

resultado óptimo. 
3. Verificar que el proyecto se implanta correctamente. 
4. Analizar las diferentes fases del método de planificación, las técnicas de gestión y las 

habilidades que asegurarán el éxito del proyecto. 
5. Garantizar el éxito del proyecto con las herramientas de potenciación adecuadas. 
6. Supervisar los progresos de un proyecto. 

 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. Conceptos básicos. 
2. Fase de definición del proyecto. 
3. Fase de descripción del trabajo del proyecto. 
4. Fase de planificación del proyecto. 
5. Fase de implantación del proyecto. 
6. Fase de finalización del proyecto. 
7. Habilidades de los miembros de un proyecto 
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4 PROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVA    
 
 

DENOMINACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA 4 

COMUNICACIÓN NO VERBAL 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

8 PRESENCIAL 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
Como Objetivo General se busca reconocer y desarrollar técnicas de comunicación no verbal para 
proyectar una imagen positiva y mejorar el proceso de comunicación personal. 
 
Los objetivos específicos de este cursos son: 
 

1. Valorar la importancia del lenguaje no verbal. 
2. Reconocer las ventajas de proyectar una imagen positiva. 
3. Identificar los secretos de la comunicación no verbal que permiten crear una “química 

positiva”. 
4. Interpretar el lenguaje corporal de nuestros interlocutores. 
5. Desarrollar habilidades que permitan comunicarnos de forma más eficaz. 

 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. El lenguaje corporal y las posturas. 
2. Comprender y utilizar los gestos. 
3. El poder de las miradas. 
4. Cómo leer el lenguaje corporal de los demás. 
5. Proyectar una imagen positiva. 
6. Las expresiones faciales. 
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5 PROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVA    
 
 

DENOMINACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA 5 

LA ENTREVISTA COMERCIAL 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

8 PRESENCIAL 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
Con este curso se pretende enfocar adecuadamente el proceso de venta. 
 
Los objetivos específicos del mismo son: 
 

1. Identificar los elementos fundamentales en la preparación de la entrevista. 
2. Describir las recomendaciones básicas para una adecuada toma de contacto con el interlocutor. 
3. Clasificar las necesidades según su grado de desarrollo. 
4. Reconocer el propósito de los diferentes tipos de preguntas útiles en un proceso de ventas. 

 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. Ubicación en el modelo de venta. ADDOC: propósito y habilidades. 
2. Preparación de la entrevista de ventas. 
3. Enfoque del desarrollo de la entrevista. 
4. Toma de contacto e inicio de la entrevista. 
5. Descubrimiento de necesidades. 
6. Clasificación de las necesidades según su nivel de intensidad. 
7. Tipos de preguntas en la entrevista de ventas: características y función. 
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6 PROPUESTPROPUESTPROPUESTPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAA DE ACCIÓN FORMATIVAA DE ACCIÓN FORMATIVAA DE ACCIÓN FORMATIVA    
 
 

DENOMINACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA 6 

GESTIÓN DEL TALENTO 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

20 TELEFORMACIÓN 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
Con este curso se pretende dar repuestas a una serie de cuestiones, tales como: ¿Qué es la creatividad y 
cómo afecta al cerebro? ¿Por qué a menudo las mejores ideas suelen surgir cuando la gente ha salido 
del trabajo y se dedica a tareas más mundanas? ¿Es una coincidencia o hay una razón concreta?  
 
¿Está la creatividad al alcance de todo el mundo? ¿La gente es creativa por naturaleza o se trata de una 
habilidad que algunos aprenden y otros no?  
 
Proponer ideas es sólo el primer paso hacia la innovación. Pero de cada mil ideas producidas, quizás sólo 
una tenga lo que hace falta para marcar la diferencia en su empresa. Muchas buenas ideas se quedarán 
en eso, en ideas. A menos que tengan auténtico potencial comercial, u ofrezcan ventajas reales, están 
destinadas a permanecer en la "incubadora" mental. Para determinar qué ideas merecen más atención 
especial y cuáles hay que descartar, tendrá que someterlas a evaluación.  
 
Una idea creativa sólo se convierte en una verdadera innovación cuando se aplica con éxito en la 
empresa. Después de todo, ¿qué es una idea si no se ejecuta? La ejecución es imprescindible para que la 
idea empiece a generar o ahorrar dinero. El proceso de aplicación de ideas creativas es lo que convierte 
las grandes ideas en ideas brillantes. Pero este éxito nunca es inmediato.  
 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. Definiciones y ciencia de la creatividad y la innovación  
2. Modelos de creatividad e innovación  
3. Creación de la cultura adecuada  
4. Potenciar la creatividad de equipo  
5. Mejorar su creatividad  
6. Mejorar y desarrollar ideas creativas  
7. Evaluación de ideas creativas: los conceptos básicos  
8. Innovar para lograr resultados empresariales  
9. Evaluación del valor de ideas creativas  
10. Gestión de la aplicación de ideas  
11. Avanzar con proyectos creativos e innovadores  
12. Completar el ciclo creativo  
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7 PROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVA    
 
 

DENOMINACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA 7 

GESTIÓN DEL RENDIMIENTO 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

20 TELEFORMACIÓN 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
Este curso proporciona al participante la terminología y los conceptos de las principales teorías sobre 
motivación, tecnología de gestión de rendimiento y enfoques de aprendizaje con los que conseguirá 
mejorar el rendimiento de las personas. El curso presentará diversos métodos para ayudar a 
comprender los factores que motivan e inhiben un rendimiento correcto, y que proporcionan varias 
bases teóricas sobre las que analizar, resolver y evaluar estos esfuerzos para mejorar el rendimiento. 
Este contexto teórico permitirá que los participantes comprendan los propósitos y el valor de muchas 
actividades relacionadas con el departamento de recursos humanos. 
 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. Crear el clima adecuado para lograr el rendimiento deseado 

1.1. Motivación  
1.2. Gestión del rendimiento  
1.3. Formación  
1.4. Desarrollo de gestión y organizativo  

 
2. Diseño de evaluaciones eficaces basadas en el rendimiento 

2.1. La estructura del sistema EBR  
2.2. El sistema EBR: herramientas  
2.3. El sistema EBR: elementos básicos  
2.4. El sistema EBR en curso 

 
3. Evaluación basada en el rendimiento: la visión del empleado 

3.1. Las ventajas del sistema EBR para el empleado  
3.2. La definición de objetivos: un buen comienzo  
3.3. El sistema de autoevaluación  
3.4. La evaluación anual del rendimiento  
 

4. Evaluación de un equipo orientado al rendimiento 
4.1. El sistema EBR para equipos  
4.2. El rendimiento del equipo  
4.3. La evaluación del equipo  
4.4. Obstáculos en el camino: cómo sortearlos  
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5. Identificación de problemas de rendimiento 
5.1. Problemas de rendimiento  
5.2. Causas de un rendimiento problemático  
5.3. Medida del rendimiento  
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8 PROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVA    
 
 

DENOMINACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA 8 

HABILIDADES DE COMUNICACIÓN 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

20 TELEFORMACIÓN 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
Ha pedido ya dos veces a un empleado que termine un proyecto lo antes posible, y el trabajo todavía 
está por hacer. Delega la tarea en otro empleado y lo único que consigue es que la haga mal. Ha tenido 
que mandar un correo electrónico pidiendo ayuda para un proyecto y sólo ha recibido negativas. ¿Qué 
está pasando? Aunque estas situaciones pueden ser el resultado de varios factores, puede eliminar 
seguro uno de ellos asegurándose de que su manera de comunicarse es positiva, clara, breve y concisa. 
Con este curso se aprende a coordinar sus mensajes verbales y no verbales para obtener unos 
resultados óptimos y escriba en un estilo con el que podrá obtener el mayor impacto con el menor 
número posible de palabras. 
 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. Comunicarse como un líder 

1.1. Cómo comunicarse con claridad  
1.2. El buen líder sabe preguntar  
1.3. Cómo resolver conflictos  
1.4. Mantenimiento de estándares  

 
2. Dinámica de la comunicación interpersonal 

1.5. Capitalizar la interacción  
1.6. Elementos que intervienen en la comunicación  
1.7. El poder de la conversación  
1.8. Hombres y mujeres en el trabajo  

 
3. Herramientas de comunicación 

1.9. Saber escuchar  
1.10. Preguntas eficaces  
1.11. Feedback  
1.12. Mensajes no verbales  

 
4. Las mil caras de la comunicación 

1.13. Establecer el marco para alcanzar el éxito  
1.14. Comunicación con los compañeros  
1.15. Comunicación con los empleados  
1.16. Comunicación con los clientes  
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9 
 

PROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVA    
 
 

DENOMINACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA 9 

HABILIDADES DE DIRECCIÓN 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

40 TELEFORMACIÓN 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
El entorno laboral está cambiando. Los directivos de hoy se ven obligados a disputarse con otras 
empresas personal altamente capacitado, tienen que enfrentarse a una elevada rotación de plantilla, y a 
los cambios tecnológicos que se suceden a una velocidad de vértigo. Los directivos del mañana deben 
estar menos orientados a productos y más a las personas. Este curso le mostrará cómo orientar y ayudar 
a sus empleados a desarrollarse profesionalmente. Mejorarán sus habilidades de comunicación y 
negociación, sabrá cómo fomentar la participación y descubrirá algunas estrategias de gestión que le 
ayudarán a alcanzar el éxito.  
 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. Competencias de los directivos del mañana 

1.1. Definición de las competencias esenciales de dirección  
1.2. Herramientas para evaluar las competencias  
1.3. Definición de expectativas y niveles de rendimiento  
1.4. Estrategias avanzadas de comunicación  

 
2. Habilidades directivas para los líderes del mañana 

2.1. Desarrollo profesional de los directivos del mañana  
2.2. El proceso de acuerdo de rendimiento  
2.3. Habilidades interpersonales de un directivo  

 
3. El directivo como coach y asesor 

3.1. Un coaching continuo para una mayor eficacia  
3.2. Técnicas de asesoramiento para la mejora del rendimiento  
3.3. Cómo vencer la resistencia de los empleados  
3.4. Introducción de un nuevo estilo de gestión  

 
4. El gestor como jefe de proyecto 

4.1. El perfil del jefe de proyecto  
4.2. Los expertos: jefes de su área de proyecto  
4.3. Estrategias de comunicación orientada a resultados  
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5. Manual del directivo para garantizar la responsabilidad 

5.1. Estrategias de evaluación continua del rendimiento  
5.2. Técnicas avanzadas de delegación  
5.3. Técnicas de formación para fomentar la responsabilidad  
5.4. Estrategias para garantizar la coherencia  

 
6. Motivación del personal y reconocimiento de su trabajo  
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10 
 

PROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVA    
 
 

DENOMINACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA 10 

HABILIDADES DIRECTIVAS: TOMA DE DECISIONES 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

8 TELEFORMACIÓN 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
Sus decisiones determinan su vida. En ningún lugar es tan evidente esta simple frase como en el mundo 
de los negocios de hoy. Sean conscientes o inconscientes, sus decisiones son la herramienta 
fundamental que usted usa para hacer frente a las oportunidades, los desafíos y las incertidumbres de la 
vida. Sin embargo, no tiene caso "tomar una decisión, cualquier decisión". La creciente complejidad y 
competencia en el mercado del siglo XXI requieren una toma de decisiones dinámica - la clase de toma 
de decisiones que aumenta la productividad de manera significativa. El objetivo de este curso es 
convertirlo a usted y a otras personas de su organización en personas responsables de adoptar 
decisiones dinámicas. Usted adquirirá las habilidades necesarias para evitar los obstáculos psicológicos 
que afectan negativamente la toma de decisiones y afinará su capacidad de toma de decisiones en 
circunstancias riesgosas e inciertas. Al terminar este curso, contará con herramientas completas y 
poderosas de toma de decisiones, tanto racionales como estadísticas. Cuando use las técnicas de 
modelado de decisiones presentadas en este curso, contará con una mayor exactitud y, por lo tanto, con 
una mayor confianza de negocios. Luego, con estas estrategias en su poder, analizará las formas de 
tomar mejores decisiones, aún cuando trabaje con otras personas que no estén totalmente "de su lado". 
Es cierto que las decisiones determinan su vida. Ahora es tiempo de determinar mejor sus decisiones. 
 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. Toma de decisiones dinámica 

1.1. Tomar decisiones es un trabajo arduo  
1.2. La toma de decisiones en acción  
1.3. Toma de decisiones con socios incómodos  

 
2. Resolución de problemas y toma de decisiones en grupo 

2.1. Identificar grupos ineficientes de resolución de problemas  
2.2. Estrategias generales para mejorar el éxito de un grupo  
2.3. Mejora de la toma de decisiones en grupo  
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11 PROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVA    
  
 

DENOMINACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA 11 

LA PROMOCIÓN DE LA IGUALDAD 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

15 TELEFORMACIÓN 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
Esta Acción formativa pretende que los participantes adquieran los conocimientos relativos a la Ley 
Orgánica 3/2007 de 22/03/2007 en relación con los aspectos específicos de la Ley de Igualdad. 
 
Asimismo, difunde conocimientos específicos sobre la perspectiva de género para facilitar la 
comprensión de la situación de desigualdad y discriminación entre hombres y mujeres y amplia 
conocimientos sobre la normativa, instrumentos jurídicos y estrategias sociales y sindicales para 
contribuir a  la eliminación de la discriminación y la desigualdad entre mujeres y hombres. 
 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. OBJETIVO Y ÁMBITO DE APLICACIÓN DE LA LEY ORGÁNICA 3/2007 DE 22/03/2007 

 
2. PLANES DE IGUALDAD 

 
3. RESPONSABILIDAD SOCIAL DE LA EMPRESAS 

3.1. La ética de la responsabilidad social de las empresas 
3.2. Los grupos de interés o stakeholders en las empresas 
3.3. Instrumentos y Ámbitos de Aplicación de la Responsabilidad Social 

 
4. ACCESO AL EMPLEO 

 
5. REDUCCIÓN DE JORNADA 

 
6. VACACIONES 

 
7. EXCEDENCIA POR EL CUIDADO DE HIJOS Y DE FAMILIARES 
 
8. SUSPENSIÓN POR MATERNIDAD / PATERNIDAD 

 
9. SUSPENSIÓN POR PATERNIDAD 

 
10. CAUSAS DE NULIDAD DE DESPIDO. 
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11. NOVEDADES INTRODUCIDAS EN MATERIA DE SEGURIDAD SOCIAL 
11.1. Nuevas prestaciones 
11.2. Maternidad 
11.3. Subsidio de maternidad 
11.4. Paternidad 
11.5. Riesgo durante el embarazo 
11.6. Riesgo durante la lactancia natural 
11.7. Desempleo 
11.8. Cotización 

 
12. IGUALDAD Y SALUD LABORAL 

12.1. Objetivos 
12.2. Directiva 92/85/ C.E.E. 
12.3. Normativa aplicable 

 
13. IGUALDAD Y TUTELA CONTRA LA DISCRIMINACIÓN 

13.1. Tutela administrativa 
13.2. Tutela Judicial 

 
14. EJERCICIOS PRÁCTICOS SOBRE: 

14.1. Reducción de jornada 
14.2. Despidos 
14.3. Fin de contrato 
14.4.  Cálculo de prestaciones 
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12 PROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVA    
  
 

DENOMINACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA 12 

LEY ORGÁNICA DE PROTECCIÓN DE DATOS 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

10 TELEFORMACIÓN 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
El objetivo general de esta acción formativa será el facilitar los conocimientos necesarios que lleve a los 
participantes a implantar en su empresa el procedimiento para cumplir la nueva normativa sobre 
Protección de Datos.  
 
Así mismo, el alumno llegará a conocer el origen y motivo de la protección de datos de carácter personal 
a través de la constitución, normas europeas y estatales.  
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
Al llegar la finalización de esta Acción formativa el participante podrá: 
 
- Identificar el tipo de ficheros de datos personales que dispone.  
- Inscribir los ficheros en la Agencia de Protección de datos. 
- Elaborar el documento de seguridad en la empresa.  
- Adoptar las medidas de seguridad para la protección de los datos de carácter personal.  
- Establecer los registros de seguridad dentro de su empresa.  
- Conocer los derechos que asisten al ciudadano de información y tutela. 
 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. CONCEPTOS DE LA PROTECCIÓN DE DATOS 

1.1. Introducción. 
1.2. Conceptos: datos de carácter personal, fichero, niveles de seguridad, tratamiento de 

datos, responsable del tratamiento, afectado o interesado, encargado del tratamiento, 
cesión o comunicación de datos, tratamiento por cuenta de terceros, calidad de los datos, 
consentimiento del interesado, fuentes accesibles al público, transferencia internacional 
de datos, el deber de secreto, procedimiento de disociación. 

1.3. Obligaciones generales. 
1.3.1. Operaciones básicas: legalizar los ficheros, legitimizar los datos, proteger los 

datos. 
1.3.2. Notificación de ficheros: requisitos para la creación de ficheros, ficheros de 

titularidad privada, proceso de notificación de ficheros. 
1.3.3. Derechos de los afectados: derecho de acceso, derecho de rectificación y 

cancelación, derecho de oposición, derecho de impugnación, derecho de 
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información, derecho de consulta, reclamación frente a la APD. 
1.4. Obligaciones específicas. 

1.4.1. Medidas de seguridad: documentos de seguridad, medidas de seguridad. 
1.4.2. Consecuencias del incumplimiento: sanciones, infracciones. 
 

2. PROTECCIÓN DE DATOS Y SEGURIDAD EN REDES 
2.1. La protección de datos como Derecho Fundamental. Omnipresencia de la ley en la 

actividad jurídica y económica.  
2.2. Disposiciones generales.  

2.2.1. Objeto de la LOPD.  
2.2.2. Ámbito de aplicación.  
2.2.3. Definiciones.  

2.3. Los principios de la protección de datos.  
2.3.1. La calidad de los datos.  
2.3.2. Derecho a información en la recogida de datos. 
2.3.3. El consentimiento del titular de los datos.  
2.3.4. Datos especialmente protegidos (ideología, religión, creencias, afiliación sindical, 

origen racial, salud y vida sexual). 
2.3.5. Seguridad de los datos. 
2.3.6. Deber de secreto. 
2.3.7. La cesión de los datos. Consentimiento previo y excepciones.  
2.3.8. Acceso a los datos por cuenta de terceros: el encargado del tratamiento 

(abogados, asesores,...). 
2.4. Los derechos de las personas en materia de protección de datos.  

2.4.1. El derecho de impugnación de valoraciones.  
2.4.2. El derecho de consulta al Registro General de Protección de Datos.  
2.4.3. Los derechos de acceso, rectificación, cancelación y oposición.  
2.4.4. Los procedimientos de oposición, acceso, rectificación o cancelación.  
2.4.5. Tutela de los derechos.  
2.4.6. Derecho a indemnización.  

2.5. Las obligaciones de las empresas, profesionales y entidades públicas y privadas, 
relacionadas con la Protección de Datos.  

2.5.1. Notificación e inscripción de ficheros en el Registro General de la Agencia de 
Protección de Datos.  

2.5.2. Tratamiento legal y leal de los datos: respecto a los Principios y Derechos 
anteriores. 

2.5.3. Adopción de medidas de seguridad sobre los datos de carácter personal. El 
documento de seguridad: contenido mínimo obligatorio.  

2.5.4. Deber de secreto profesional respecto a los datos de carácter personal. 
2.5.5. Facilitar el manejo de los derechos por los titulares de los datos.  

2.6. La agencia de protección de datos.  
2.6.1. Funciones  
2.6.2. El Registro General de Protección de Datos. 
2.6.3. La potestad de inspección.  
2.6.4. Infracciones y sanciones. 
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13 PROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVA    
  
 

DENOMINACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA 13 

CONTROL DEL ESTRÉS Y GESTIÓN DEL TIEMPO 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

15 TELEFORMACIÓN 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
El estrés de la vida no puede evitarse, pero existen técnicas para combatirlo. ¿Es usted su peor enemigo 
en cuanto al estrés? Este curso, le ayudará a encontrar formas de gestionar el estrés autoinducido. 
Quizás sea el trabajo lo que le hace sentir presionado. Analizará las maneras de prever las situaciones de 
estrés para reducir las alteraciones en su vida. A veces es sólo nuestro propio pensamiento negativo lo 
que produce ansiedad en nuestras vidas. En este curso, utilizará métodos probados para disipar estos 
pensamientos negativos. Cuando haya acabado de estudiar estos temas, tendrá las herramientas 
necesarias para mantener el estrés a raya. 
 
Además en este curso, aprenderá a reconocer muchas de las actividades, interrupciones y actitudes 
habituales que le hacen perder el tiempo, robándole así lo que más debería valorar. A continuación, 
aprenderá a refinar sus habilidades de gestión del tiempo para conseguir resultados muy superiores con 
un mismo esfuerzo. 
 
 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. Combatir el estrés 

1.1. Cómo tratar el estrés autoinducido  
1.2. Eliminar las causas crónicas de estrés en el trabajo  
1.3. Gestionar la autorreflexión  
1.4. Aumentar la tolerancia al estrés  

 
2. Gestión del tiempo 

2.1. Adónde va a parar el tiempo?  
2.2. Aprovechar el tiempo de forma eficaz  
2.3. Ser perfeccionista  
2.4. Síndrome de desgaste profesional  

 
3. El tiempo: un recurso muy valioso 

3.1. La gestión inteligente del tiempo  
3.2. Establecer prioridades  
3.3. Planificar su jornada laboral  
3.4. Una programación eficaz  
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DENOMINACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA 14 

EMPOWERMENT: MOTIVACIÓN Y LIDERAZGO 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

45 TELEFORMACIÓN 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
Este curso le muestra todos los aspectos de la cultura organizacional y la relación entre las distintas 
culturas y el liderazgo. A lo largo del curso se analiza, además, la dinámica de los cambios en la cultura 
organizacional y el modo en que un líder puede influir en la orientación de la cultura de su empresa. Por 
último, el curso le proporciona estrategias de liderazgo en una cultura de aprendizaje. 
 
Asimismo, le muestra la importancia de dinamizar a los empleados y delegar en ellos, y lo mucho que 
ello puede beneficiar a su equipo, su departamento y su empresa.  
 
En este curso, aprenderá a motivar a sus empleados proporcionándoles más opciones y potenciando su 
capacidad. Entenderá por qué convertirse en un punto de apoyo claro y sólido es importante para que 
sus empleados sepan que pueden recurrir a usted cuando lo necesiten y mejorar así su rendimiento. 
Este curso también le ayudará a descubrir las aspiraciones comunes de sus empleados, a mejorar sus 
habilidades interpersonales, a compartir su sueño o visión y a hacerlo tangible 
 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. Liderazgo y cultura organizacional 
2. Dinamizar y delegar poder 
3. El liderazgo y el trabajador del conocimiento 
4. Liderar el cambio desde primera línea 
5. La dinámica del liderazgo 
6. La marca del líder  
7. Compartir una visión de futuro 
8. El líder como impulsor 
9. Comunicarse como un líder 
10. Coaching para mejorar el rendimiento 
11. Liderar el cambio 
12. El líder como modelo 
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DENOMINACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA 15 

MASTER EN DIRECCIÓN DE EMPRESAS 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

200 TELEFORMACIÓN 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
Este Master permite conseguir que los directivos sean capaces de incrementar la rentabilidad de su 
negocio, a través de la adquisición de conocimientos y habilidades relacionados con la dirección y 
administración de una empresa, la implantación de la estrategia comercial y la gestión de personas. 
 
 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. Dirección y Administración de Empresas 
 

1.1. Dirección general, estrategia de la empresa. 
1.2. Administración y contabilidad 
1.3. Gestión económico-financiera. 
1.4. Marketing y ventas. 
1.5. Producción. 

 
2. Estrategia Comercial 
 

2.1. Planificación y estrategia comercial. 
2.2. Técnicas de venta I. 
2.3. Técnicas de venta II. 
2.4. Orientación al cliente. 
2.5. Gestión de cuentas clave. 
2.6. Negociación comercial 

 
3. Habilidades y Gestión de Personas 
 

3.1. Comunicación 
3.2. Dirección de Equipos 
3.3. Planificación, control y gestión del tiempo. 
3.4. Análisis de problemas y toma de decisiones 
3.5. Reuniones y presentaciones eficaces. 
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PROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVAPROPUESTA DE ACCIÓN FORMATIVA    
  
 

DENOMINACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA 16 

TRANSMITIENDO INFORMACIÓN 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

35 DISTANCIA 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
Con este curso, se pretende: 
 

1. Percibir la importancia que tiene la información para un mando. 
2. Identificar la utilidad de las herramientas informáticas que pueden ayudarle. 
3. Enumerar los elementos que intervienen en el proceso de comunicación. 
4. Identificar las habilidades necesarias para comunicarse con los demás y valorar la importancia 

de saber escuchar. 
5. Impartir instrucciones orales, que sean inteligibles, y aprovechar las entrevistas para obtener la 

información necesaria. 
6. Organizar y dirigir reuniones. 
7. Realizar presentaciones en público. 
8. Decidir cuándo es mejor escribir que hablar. 
9. Aplicar algunas técnicas básicas para facilitar la lectura y comprensión de textos escritos. 
10. Elaborar informes, asegurando que tienen una buena estructura y están bien presentados. 

 
 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. Información para la gestión 

1.1. Necesidad de la información 
1.2. Utilización de la información 
1.3. Herramientas informáticas básicas 
 

2. Comunicación 
2.1. Naturaleza de la comunicación 
2.2. Habilidades de comunicación 
2.3. Habilidades de escucha 
 

3. Comunicación oral 
3.1. El lenguaje hablado 
3.2. Las instrucciones 
3.3. Las entrevistas 
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4. Comunicación en grupo 

4.1. La comunicación en el trabajo 
4.2. Las reuniones 
4.3. Las presentaciones en público 
 

5. Comunicación escrita 
5.1. Importancia de la comunicación escrita 
5.2. Principios básicos de la comunicación escrita 
5.3. Estructura y presentación de textos 
5.4. Elaboración de resúmenes y formularios 

 
6. Elaboración de informes 

6.1. Finalidad de los informes 
6.2. Preparación de un informe 
6.3. Elaboración de un informe 
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COBRO DE IMPAGADOS: GUÍA PRÁCTICA PARA RECUPERACIÓN DE DEUDAS 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

25 DISTANCIA 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
Con este curso, se pretende: 
 

1. Identificar las causas de fracaso de las operaciones de riesgo. 
2. Detectar señales de alerta y valorarlas. 
3. Planificar los objetivos y acciones de seguimiento. 
4. Gestionar las situaciones irregulares con vistas a su recuperación. 

 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. Seguimiento de riesgos. Señales de alerta 

1.1. El fracaso en las operaciones del riesgo 
1.2. Justificación y finalidad del seguimiento 
1.3. Pautas e instrumentos de seguimiento 

 
2. Acciones de seguimiento 

2.1. Objetivos y acciones. Grupos de seguimiento 
2.2. Operaciones con particulares 
2.3. Operaciones con empresas 
2.4. Compensaciones 

 
3. Gestión de recuperación 

3.1. Objetivos de la gestión de recuperación 
3.2. Evaluación de los riesgos en situación irregular y asignación de prioridades 
3.3. Estrategias y procedimientos 

 
4. Caso práctico. Particulares 
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ANÁLISIS DE ESTADOS FINANCIEROS 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

35 DISTANCIA 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
Analizar estados financieros y verificar la información que contienen a través de la coherencia que 
deben guardar. 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 

1. Examinar el calendario que siguen las cuentas anuales hasta su depósito en el Registro 
Mercantil. 

2. Interpretar los principios contables y las normas de valoración y registro de las cuentas anuales. 
3. Analizar el contenido de las cuentas anuales (modelos normales). 
4. Aplicar medidas de coherencia sobre la información financiera (detección de puntos de riesgo y 

políticas de contabilidad creativa). 
5. Efectuar un análisis comparativo intraempresarial e interempresarial. 
6. Diagnosticar la situación económica y financiera de la empresa: puntos fuertes y débiles. 
7. Proponer medidas correctoras (plan de acción) y valorar su efecto sobre las cuentas anuales. 

 
 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. La información financiera básica 
2. Financiación del activo inmovilizado y del circulante 
3. Liquidez y solvencia 
4. Rentabilidad y eficiencia. Efectos de la inflación 
5. Proyección de estados financieros 
6. Negocios sin contabilidad 
7. Recapitulación 
8. Glosario de contabilidad y finanzas 
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DOCUMENTOS MERCANTILES 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

25 DISTANCIA 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. Rellenar correctamente una letra de cambio, cheque o pagaré, con las indicaciones pertinentes 

adecuadas al propósito del librador. 
2. Identificar el significado legal de cada una de las cláusulas posibles insertables en estos 

documentos. 
 
 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

1. Conceptos básicos sobre letras de cambio 
1.1. Conceptos básicos 
1.2. Requisitos formales de la letra de cambio 
1.3. Vencimiento 

 
2. Tema 2. Endoso, aceptación y aval de la letra de cambio 

2.1. El endoso 
2.1.1. Concepto 
2.1.2. Clases de endoso 
2.1.3. Personas a quienes se pueden endosar una letra 

2.2. La aceptación 
2.2.1. Concepto y características 
2.2.2. Presentación de las letras a la aceptación 

2.3. El aval 
 

3. Tema 3. Protesto y acciones cambiarias 
3.1. Repaso de algunos conceptos básicos 
3.2. Protesto de la letra y declaración equivalente 

3.2.1. Requisitos legales del protesto 
3.3. Acciones cambiarias: directa y de regreso 

3.3.1. Ejercicio de las acciones cambiarias 
3.3.2. Efectos del pago a través de las acciones cambiarias 

3.4. Letras perjudicadas 
3.4.1. Prescripción de las acciones cambiarias 

 
4. Tema 4. Cheques y pagarés 

4.1. Características del cheque 
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4.1.1. Concepto 
4.1.2. Requisitos formales 
4.1.3. Cheques nominativos y al portador 
4.1.4. Cheque cruzado y para abonar en cuenta 

4.2. Cobro y acciones cambiarias del cheque 
4.2.1. Plazos de presentación y cobro. El endoso 
4.2.2. Acciones cambiarias del tenedor 

4.3. Cheques especiales 
4.3.1. Cheques bancarios 
4.3.2. Cheque de viaje 
4.3.3. Otros tipos de cheques 

4.4. El pagaré. 
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MEDIOS DE PAGO INTERNACIONALES 
 
 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) 

DURACIÓN DE LA ACCIÓN (HORAS) MODALIDAD DISPONIBLE 

25 DISTANCIA 

 
OBJETIVOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. Indicar las peculiaridades de la compraventa internacional: cláusulas comerciales (incoterms), 

contratos, marco legal, riesgos y otros conceptos vinculados a los medios de pago. 
2. Indicar la tramitación y desarrollo de los diferentes medios de pago internacionales, tanto 

personales como comerciales (billetes, cheques, tarjetas de crédito, compensación de cobros y 
pagos, orden de pago, remesa y crédito documentario). 

 
 

CONTENIDOS DE LA ACCIÓN FORMATIVA 

 
1. Compraventa internacional y divisas 

1.1. Comercio exterior y balanza de pagos 
1.2. Documentación de las operaciones de comercio exterior. Incoterms 
1.3. Control de cambios 
1.4. Divisas 

1.4.1. Convertibilidad 
1.4.2. Mercado de divisas al contado 
1.4.3. Mercado de divisas a plazo 
1.4.4. Riesgo de cambio e instrumentos de cobertura 

1.5. Mediación bancaria 
1.5.1. Aspectos de la organización interna de la entidades financieras 

1.6. Los riesgos en las operaciones de extranjero 
 

2. Efectivo, cheques y tarjetas 
2.1. Dinero en efectivo 

2.1.1. Operaciones realizadas por residentes 
2.1.2. Operaciones realizadas por no residentes 

2.2. Cheque 
2.2.1. Cheque personal 
2.2.2. Cheque bancario 
2.2.3. Cheque de viaje 
2.2.4. Cheque garantizado 

2.3. Tarjetas de crédito 
2.4. Compensación de cobros y pagos 
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3. Orden de pago y remesa 
3.1. Orden de pago 
3.2. Tramitación de una orden de pago 
3.3. La remesa y sus clases 
3.4. Tramitación de una remesa simple 
3.5. Remesa documentaria 
3.6. Tramitación de una remesa documentaria 

 
4. Créditos documentarios 

4.1. Formas de utilización 
4.2. Modificación de condiciones 
4.3. Tramitación 
4.4. Fechas, importe y cantidad de la mercancía 
4.5. Transferibilidad 
4.6. Cláusulas de anticipo 
4.7. Crédito documentario rotativo 
4.8. Crédito documentario subsidiario 
4.9. Carta de crédito 

 
 


