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Gestidn Administrativa

Paraninfo

Administracion

I

Contabilidad General

CONTABILIDAD GENERAL Y TESORERIA
Grado medio

SUSANA DELGADO GONZALEZ / BELEN ENA VENTURA

1- El concepto econdmico de empresa y estudio del patrimonio. 2- El plan general
contable para PYMES. 3- El proceso contable. 4- Documentos y libros contables.
5- Introduccién al impuesto sobre el valor afiadido. 6- Las existencias en el PGC.
Registro contable de las operaciones de ventas. 7- Registro de las operaciones
de comercializacion y venta. 8- Gestion de tesoreria: registro contable de las
operaciones de tesoreria y financiacién. 9- Las operaciones de gastos e ingresos.
10- El inmovilizado: compras, ventas y amortizacién. 11- Operaciones de fin de
ejercicio. El proceso de regularizacién y cierre del ejercicio. 12- La elaboracién de
las cuentas anuales.

Préxima publicacion de Guia Didactica en catalan

EAN: 9788497326773
Paginas: 372 / Edicién: 4*

Guia didéctica *
Solucionario %
Material complementario

Area e-learning *

Cuaderno de ejercicios
Presentacién en powerpoint

Examina

Gestidn
Administrativa
de Personal

i s i

GESTION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
Grado medio

BELEN ENA VENTURA / SUSANA DELGADO GONZALEZ / TERESA ENA VENTURA

1- El departamento de personal en la empresa. 2- Introduccion al derecho de
trabajo. 3- El contrato de trabajo. 4- Tipos de contrato. 5- La Seguridad Social.

6- El salario. 7- La participacién de los trabajadores en la empresa. 8- Modificacion,

suspension del contrato y extincion del contrato de trabajo. 9- Simulacion.

EAN: 9788497325318
Péginas: 256 / Edicion: 22

Guia didactica
Solucionario

Material complementario
Area e-learning

* X X ¥

Cuaderno de ejercicios
Presentacion en powerpoint

Examina

GESTION ADMINISTRATIVA DE COMPRAVENTA
Grado medio

GABRIEL ESCRIBANO RUIZ / CARMEN FADRIQUE BARCENILLA

Presentacion

1- Los subsistemas empresariales. El aprovisionamiento. Los proveedores. 2- El
pedido. 3- Los contratos. Legislacion aplicable a los contratos de compraventa.
4- El impuesto sobre el valor afiadido. 5- Regimenes especiales en el .V.A. 6-
Expedicién de documentos por parte de las empresas. 7- El proceso de pago.
8- El almacén y las existencias. 9- La gestion de stocks. 10- La comercializacion.
11- El precio

EAN: 9788497325301
Paginas: 240 / Edicién: 22

Guia didactica *
Solucionario *
Material complementario *

Area e-learning
Cuaderno de ejercicios
Presentacion en powerpoint

Examina

Archivo

de la Informacion
y Operatoria

de Teclados

COMUNICACION, ARCHIVO DE LA
INFORMACION Y OPERATORIA DE TECLADOS

Grado medio
LOLA FERNANDEZ VERDE

Presentacion

1- La empresa. 2- Organizacion de la empresa. 3- Puesta en marcha de una
empresa individual comercial. 4- Ordenacién y clasificacién documental y
correspondencia. 5- Sistemas de ordenacion y clasificacion Il. Archivos

6- La comunicacion escrita . 7- La comunicacion escrita Il. 8- La comunicacion
escrita lll. 9- Medios y equipos de comunicacién, transmisién y elaboracion de
documentacioén e informacion escrita. 10- La correspondencia. El servicio de
correos. 11- La comunicacion oral. 12- Operatoria de teclados I. 13- Operatoria de
teclados Il. 14- Operatoria de teclados lll. 15- Operatoria de teclados IV

EAN: 9788497322966
Péginas: 328 / Edicién: 12

Guia didéactica *
Solucionario %
Material complementario *

Area e-learning
Cuaderno de ejercicios
Presentacion en powerpoint

Examina
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Administracion

Gestidon Administrativa

.
:

L

Principios
de Gestidn
Administrativa
Piblica

PRINCIPIOS DE GES'TI()N
ADMINISTRATIVA PUBLICA

ANTONIO SANCHEZ VAZQUEZ

Presentacion

Unidad Tematica I: El derecho y la sociedad.

1- El estado de derecho. Division de poderes del Estado

Unidad Tematica lI: La organizacion del Estado. 2- La estructura organica del
Estado Esparfiol. 3- El gobierno y la administracion publica. 4- La Administracion
Autondmica. Las Comunidades Autbnomas. 5- La Administracion Local,
provincias y municipios.

Unidad Tematica lll. La Union Europea. Organismos internacionales.

6- La Union Europea. Unidad Tematica IV: El procedimiento administrativo.

7- Los actos administrativos. 8- Los recursos administrativos.

Unidad Tematica V. La documentacion administrativa. Estructura y tratamiento.
9- La documentacion publica y expedientes. Archivos y registros publicos.
Unidad Tematica VI: El derecho de informacién y atencion de los ciudadanos.
10- El derecho de informacién de los ciudadanos: servicios publicos. Estructura y
coordinacion de las oficinas de informacion.

Unidad Tematica VII: La administracion financiera del Estado:

Los Presupuestos Generales. 11- Los Presupuestos Generales del Estado.
Unidad Tematica VIII: Los recursos humanos en la Administracion Publica.
12- Personal al servicio de la Administracion Publica

EAN: 9788497322591
Paginas: 280 / Edicion: 12
Recursos
Guia didactica
Solucionario
Material complementario
Area e-learning
Cuaderno de ejercicios
Presentacion en powerpoint
Examina

[V E—— .

Productos

v Servicios

| Financieros

I yde Seguros Bisicos

s Bl bt

PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS
Y DE SEGUROS BASICOS

BELEN ENA VENTURA / SUSANA DELGADO GONZALEZ

1. Sistema financiero: caracteristicas generales. 2. El interés en las operaciones
financieras: el interés simple. 3. El interés en las operaciones financieras: el interés
compuesto. 4. Equivalencia de capitales. 5. Rentas constantes inmediatas.

6. Rentas constantes diferidas y anticipadas. 7. Operaciones bancarias de pasivo
y operaciones bancarias de servicios. 8. Las operaciones bancarias de activo.

9. Operaciones y productos de seguro. 10. Valores mobiliarios.

11. Organizacion de una oficina bancaria y de seguros

EAN: 9788497323239
Paginas: 264 / Edicion: 12
Recursos
Guia didactica
Solucionario
Material complementario
Area e-learning
Cuaderno de ejercicios
Presentacion en powerpoint
Examina

Tawa o " sy

APLICACIONES INFORMATICAS

EDUARDO ALCALDE LANCHARRO / FELIX GARCIA MERAYO /
SANTIAGO BOCETA MARTINEZ

1. La informatica: ideas basicas. 2. Introduccion al ordenador. 3. Los sistemas
de numeracioén. 4. Representacion y transmision de datos. 5. Arquitectura del
ordenador. 6. Organizacion fisica del ordenador. 7. Memoria secundaria y otros
periféricos. 8. La transmision de datos y las redes. 9. Sistemas operativos. MS-
DOS. 10. Sistemas operativos visuales. Windows. 11. Office XP. El prcesador
de textos Ms Word 2002 (XP). 12. Hoja de calculo Ms Excel 2002 (XP) 13. Base
de datos Ms Access 2002 (XP). 14. Presentaciones Ms PowerPoint 2002 (XP).
Apéndice.

EAN: 9788497322690
Paginas: 440 / Edicién: 12
Recursos
Guia didactica
Solucionario
Material complementario
Area e-learning
Cuaderno de ejercicios
Presentacion en powerpoint
Examina
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Contabilidad
General

CONTABILIDAD GENERAL
Grado superior (primer ano)

JOSE REY POMBO

Presentacion

PRIMERA PARTE

1- Conceptos basicos. 2- El patrimonio. 3- El método contable. 4- Libros de
contabilidad. 5- Conclusién del ciclo contable.

SEGUNDA PARTE

6- El Plan General de Contabilidad. 7- Las existencias. 8- Acreedores y deudores
por operaciones comerciales. 9- El inmovilizado no financiero. 10- Instrumentos
financieros. 11- Fondos propios, subvenciones y provisiones. 12- Compras y
gastos. 13- Ventas e ingresos. 14- Los resultados. 15- Las cuentas anuales.
TERCERA PARTE

16- Anélisis de balances. 17- Constitucién de la Sociedad Anénima.

18- Tratamiento informatico de la gestién contable.

EAN: 9788497326667
Péaginas: 514 / Edicion: 42 (2008)

Reoursos
Guia didactica
Solucionario
Material complementario
Area e-learning
Cuaderno de ejercicios
Presentacién en powerpoint
Examina

* % ¥ *

Recursos
Humanos

RECURSOS HUMANOS
Grado superior (primer ano)

SUSANA DELGADO GONZALEZ / BELEN ENA VENTURA

1- La organizacién interna de la empresa. 2- El proceso de seleccion de personal en
la empresa. 3- Introduccién al derecho del trabajo. 4- La negociacién colectiva y los

conflictos colectivos. 5- El contrato de trabajo. 6- Tipos de contrato. 7- El sistema
de Seguridad Social. 8- El salario. 9- Las prestaciones de la Seguridad Social.

10- La participacion de los trabajadores en la empresa. 11- Modificacién, suspension

del contrato y extincién del contrato de trabajo. Créditos de las fotos.

EAN: 9788497325806
Paginas: 368 / Edicion: 42 (2008)

Guia didactica *
Solucionario *
Material complementario

Area e-learning %

Cuaderno de ejercicios
Presentacion en powerpoint
Examina

GESTION DE APROVISIONAMIENTO
Grado superior (primer ano)

M2 JOSE ESCUDERO SERRANO
GUIA DIDACTICA EN CATALAN

Contenido:

Presentacion

1- El aprovisionamiento. 2- El proceso de compras. 3- Seleccion del proveedor.
4- Legalizacién de la compra. 5- Pedido y entrega de mercancias. 6- La factura
y otros documentos. 7- El pago de la compraventa. 8- Gestion del stock.

9- El volumen 6ptimo de pedido. 10- Valoracién de existencias.

11- Los inventarios. 12- Aplicaciones informaticas. Anexo de documentos

EAN: 9788497325516
Paginas: 312 / Edicién: 2% (2008)

Guia didactica *
Solucionario *
Material complementario

Area e-learning

Cuaderno de ejercicios
Presentacién en powerpoint
Examina

Geslion
Financiera

T Elaide

VW t*‘é

GESTION FINANCIERA
Grado superior (primer ano)

GABRIEL ESCRIBANO RUIZ

Presentacion

1- El capital financiero. 2- El interés simple. 3- La capitalizacion compuesta.

4- El descuento simple y compuesto. 5- Conjuntos de capitales: la equivalencia
de capitales. Tantos medios. 6- Rentas financieras. 7- Rentas variables en
progresion geométrica y aritmética. 8- Rentas fraccionadas. 9- Los préstamos | .
10- Los préstamos Il. El arrendamiento financiero (leasing financiero).

11- Los empréstitos. 12- Seleccién de inversiones. 13- Clasificacion de las fuentes
de financiacion. Fuentes de financiacién a largo y a corto plazo. 14- Periodo medio
de maduracion. Capital circulante o fondo de rotacién. Ratios financieros.

15- Medios y documentos de cobro y de pago. 16- El servicio de caja. Gestion

de cobros y pagos. 17- El presupuesto de tesoreria.

EAN: 9788497326759
Péginas: 388 / Edicién: 22 (2008)

Guia didactica *
Solucionario *
Material complementario *

Area e-learning

Cuaderno de ejercicios
Presentacion en powerpoint
Examina
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Gestifin Comercial
y Servicho &

| Atenchin o Cliente

¥l ri.l. v

ADMI ST\

GESTION COMERCIAL
Y SERVICIO DE ATENCION AL CLIENTE

Grado superior (segundo ano)

AMPARO DE LA ENCARNACION GABIN

1- El consumidor. 2- La empresa y el marketin. 3- Investigacion comercial y plan
de marketing. 4- El mercado 5- El producto. 6- El precio. 7- La distribucion.
8- La comunicacién comercial. 9- Atencion al cliente. Bibliografia

EAN: 9788497322652

Reousos
Guia didactica
Solucionario *
Material complementario *
Area e-learning
Cuaderno de ejercicios
Presentacién en powerpoint
Examina

NOVEDAD

2009

PRODUCTOS
Y SERVICIOS FINANCIEROS Y DE SEGUROS

Grado superior (segundo ano)

M# EUGENIA BAHILLO MARCOS / M* CONSOLACION GALAS PUPARELLI /
M2 CARMEN PEREZ BRAVO

1. El sistema financiero espafiol. 2. Estructura del sistema financiero espafiol (l).

3. Estructura del sistema financiero espanol (ll). 4. Productos financieros de pasivo.
5. Productos financieros de activo. 6. Servicios financieros. 7. Productos y servicios
de seguros (I). 8. Productos y servicios de seguros (ll). 9. Productos y servicios de
seguros (lll). 10. El mercado de valores. 11. Valores mobiliarios. 12. Los fondos de
inversion. 13. Los productos financieros derivados. 14. Elementos de marketing
financiero. 15. La organizacién de la oficina bancaria y de seguros

EAN: 9788497327244
Edicién: 2% (Novedad 2009)

Guia didactica *
Solucionario *
Material complementario

Area e-learning

Cuaderno de ejercicios
Presentacién en powerpoint
Examina

NOVEDAD

2009

ADMINISTRACION PUBLICA
Grado superior (segundo ano)

M2 AMPARO DE LA ENCARNACION GABIN

1. Introduccién a la Administracion Publica. 2. La organizacién del Estado.

3. La organizacion territorial del Estado. 4. La Unién Europea. 5 Recursos humanos
de la Administracion Publica. 6. Los Presupuestos Generales del Estado.

7. Los contratos de las administraciones. 8. El procedimiento administrativo.

9. Archivos y Registro de la Administracion

EAN: 9788497327251
Edicién: 22 (Novedad 2009)

Guia didactica *
Solucionario *
Material complementario

Area e-learning

Cuaderno de ejercicios
Presentacién en powerpoint
Examina

= A

Auditoria

| b

000
P00
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AUDITORIA. UN ENFOQUE PRACTICO
Grado superior (segundo ano)

ALBERTO DE LA PENA GUTIERREZ

1. Auditoria: concepto, clasificacion y regulaciéon en Espafa. 2- El riesgo y la
evidencia en auditoria. 3- Planificacion de la auditoria. 4- Las cuentas anuales.
5- Auditoria del inmovilizado material, inversiones inmobiliarias y activos no
corrientes mantenidos por la venta. 6- Auditoria del inmovilizado intangible .

7- Auditoria de inversiones financieras y tesoreria. 8- Auditoria de existencias.
9- Auditoria de clientes, ventas y otras cuentas a cobrar. 10- Auditoria del
patrimonio neto. 11- Auditoria de proveedores, compras y otras cuentas a
pagar. 12- Auditoria de provisiones, contingencias y hechos posteriores al cierre.
13- Auditoria de gastos de personal. 14- Auditoria de la cuenta de pérdidas y
ganancias. 15- Auditoria de impuestos. 16- Auditoria de la memoria, del informe
de gestion, del estado de cambios en el patrimonio neto y del estado de flujos
de efectivo. 17- La evaluacion de la evidencia. El informe de auditoria.

EAN: 9788497326674
Paginas: 440 / Edicién: 22 (2008)

Reoursos
Guia didactica
Solucionario
Material complementario
Area e-learning
Cuaderno de ejercicios
Presentacién en powerpoint
Examina

* X ¥ X

*

Proyecto
Empresarial

PROYECTO EMPRESARIAL
Grado superior (segundo ano)

ALBERTO DE LA PENA GUTIERREZ

Introduccién al médulo

1- Delimitacién de la idea empresarial y andlisis interno. 2- Andlisis de los sectores
econémicos: andlisis externo. 3- Investigaciéon de mercados. 4- El plan de marketing.
5- El plan de operaciones I: el plan de inversiones. 6- El plan de operaciones II:

el presupuesto operativo. 7- El plan de operaciones llI: el presupuesto financiero.

8- Evaluacion econémico financiera del proyecto. 9- La organizacioén de la empresa
y la seleccion del personal. 10- La estructura legal de la empresa. 11- Tramitacion
administrativa para la puesta en marcha del proyecto

EAN: 9788497323802
Péginas: 288 / Edicién: 12

Guia didactica *
Solucionario *
Material complementario *

Area e-learning

Cuaderno de ejercicios
Presentacion en powerpoint
Examina

8 www.paraninfo.es
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Libros Complementarios

Nuevo

Plan
General
Contabilidad

Nuevo Plan General
de Contabilidad

Plan General de Contabilidad
de Pequenas y
Medianas Empresas

cin pot B

Plan General de
Contabilidad de Pequenas
y Medianas Empresas

Normas Internacionales
de Contabilidad
(NIIF)

Las Rpimas Imernicianales
de lafarmacion Fmangigra

Normas Internacionales
de Contabilidad. Las
Normas Internacionales de

Contabilidad financiera.
Como adaptarse al nuevo
PGC 2008

ICAC Informacion Financiera (NIIF)
EAN: 9788428330213 ICAC JULIO MATA / ALBERTO DE LA
Paginas: 400 EAN: 9788428330220 CARLOS MALLO / ANTONIO PULIDO PENA
Edicion: 12 (2008) Paginas: 240 EAN: 9788497324847 EAN: 9788428330251
Edicion: 12 (2008) Paginas: 392 Paginas: 260

Edicién: 2° (2008) Edicion: 12 (2008)

eaed WORD Office el EXCEL Office
2009 /TN 2009 /@PhhYg
FRANCISCO JAVIER SANCHEZ BOTE DEL
SANCHEZ-BOTE DEL ROSARIO / MANUELA
ROSARIO / MANUELA GONZALEZ BARBERO
GONZALEZ BARBERO

GEMA MARTIN BENITO GEVAMARTINBENITO

Edicién: 12 (2
Edicién: 12 (2009) dicion: 1% (2009)

ACCESS Office
2007

PRSI\ OUTLOOK
P11 L)) Office 2007

NOVEDAD

2009

FRANCISCO JAVIER
SANCHEZ-BOTE

DEL ROSARIO
MANUELA,GONZALEZ
BARBERO

GEMA MARTIN BENITO

FRANCISCO JAVIER
SANCHEZ-BOTE

DEL ROSARIO
MANUELA GONZALEZ
BARBERO

GEMA MARTIN
BENITO

Edicién: 12 (2009)
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Edicion: 1% (2009)
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