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DATOS GENERALES DEL CURSO

1. Familia Profesional: SERVICIOS A LAS EMPRESAS

Area Profesional: CONSULTORIA EMPRESARIAL

2. Denominacion del curso: GESTOR DE COBROS Y SOLVENCIA

3. Cddigo: EMCE20

4. Curso: OCUPACION

5. Objetivo general:

Analizar el estado de solvencia de personas fisicas y juridicas, asi como la tramitacion de cobros y captacion
de clientes, recabando la informacién pertinente y tratandola mediante la aplicacion de criterios contables y
financieros.

6. Requisitos del profesorado:

6.1.  Nivel académico:
Titulacién universitaria, preferentemente en Econémicas o Empresariales.

6.2.  Experiencia profesional:
Debera tener tres afnos de experiencia en la profesion.

6.3.  Nivel pedagdgico:
Formacién metodoldgica o experiencia docente.

7. Requisitos de acceso del alumno:

7.1.  Nivel académico o de conocimientos generales:

m  FP Il, rama administrativa; BUP o equivalente.

7.2.  Nivel profesional o técnico:
Es recomendable tener conocimientos financieros y contables.

7.3.  Condiciones fisicas:
Ninguna en especial, salvo aquellas que impidan el normal desarrollo de la profesion.

8. Numero de alumnos:

15 alumnos.

9. Relacion secuencial de bloques de médulos formativos:

m  Organizacion, explotacion y tratamiento de la informacién.
m Comunicacion y factor humano en la gestion de cobros.



Contabilidad y analisis de balances.

Analisis de solvencia y financiacién empresarial.

Confeccidn del informe econémico-financiero de solvencia empresarial.
Técnicas para la captacion de clientes.

10. Duracion:
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11. Instalaciones:

11.1. Aula de clases teoricas:

m  Superficie: el aula debera tener un minimo de 60 m? para grupos de 15 alumnos (4 m? por alumno).

m  Mobiliario: El aula estara equipada con mobiliario docente para 15 plazas, ademas de los elementos
auxiliares.

11.2. Instalaciones para practicas:

m  Superficie: para el desarrollo de las practicas descritas se usara indistintamente el aula de clases
tedricas.

lluminacién: uniforme, de 250 a 300 lux aproximadamente.

Condiciones ambientales: temperatura climatizada (20-22° C).

Ventilacién: natural o controlada asegurando un minimo de cuatro-seis renovaciones/ hora.

Mobiliario: muebles de oficina y material de ofimatica.

11.3. Otras instalaciones:

m  Un espacio minimo de 50 m? para despachos de direccion, sala de profesores y actividades de
coordinacion.
Una secretaria.
Aseos y servicios higiénico-sanitarios en numero adecuado.

Los centros deberan reunir las condiciones higiénicas, acusticas de habitabilidad y de seguridad exigibles
por la legislacion vigente, y disponer de licencia municipal de apertura como centro de formacion.

12. Equipo y material:

12.1. Equipo:

m  Ocho ordenadores de 486 MHz, 8 Mb de RAM y 1 Gb de HD, monitor VGA color, teclado espafiol, ratén
compatible y disquetera de 3,5".
Tres impresoras laser (o inyeccion de tinta) con resolucién minima de 300 x 300 dpi.
Software de base para los ordenadores.

Software de ofimatica para diferentes sistemas operativos: procesador de textos, bases de datos y hoja
de calculo mas usuales.

m  Equipo audiovisual compuesto por un reproductor de video doméstico con monitor, un proyector de
diapositivas y un proyector de opacos y transparencias.



12.2. Herramientas y utillaje:

Calculadoras.

Libros de contabilidad.

Anuarios y documentacion de servicios a las empresas.
Libros actualizados de fiscalidad.

12.3. Material de consumo:

Carpetas archivadoras.
Ficheros.

Papel para fotocopiadora.
Disquetes.

12.4. Material didactico:

A los alumnos se les proporcionara los medios didacticos y el material escolar, imprescindibles, para el
desarrollo del curso.

12.5. Elementos de proteccion:

En el desarrollo de las practicas se utilizaran los medios necesarios de seguridad e higiene en el trabajo y
se observaran las normas legales al respecto.

13. Inclusién de nuevas tecnologias:

Las nuevas tecnologias deberan estar presentes en el desarrollo de los mdédulos; no obstante se incidira
especialmente en los nuevos programas informaticos de gestion empresarial.



DATOS ESPECIFICOS DEL CURSO

14. Denominacion del médulo:
ORGANIZACION, EXPLOTACION Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACION.

15. Objetivo del médulo:

Organizar, explotar y tratar informacion cuantitativa y cualitativa mediante la utilizaciéon de técnicas manuales
e informaticas.

16. Duracion del médulo:
120 horas.

17. Contenidos formativos del modulo:

A) Précticas

m |dentificar y caracterizar las principales fuentes de documentacion:
o Describir los diferentes tipos de fuentes de informacion existentes.
o Identificar los criterios de acceso a las principales fuentes documentales.
o Interpretar el contenido de la informacién contenida en las fuentes.
m  Relacionar y caracterizar las técnicas de codificacion y archivo en soporte papel:
o Caodificar informacion aplicando las principales técnicas existentes.
o Archivar informacion aplicando las principales técnicas existentes.
m  Realizar las operaciones basicas del sistema operativo:
Inicializar el sistema operativo.
Ejecutar ordenes de mantenimiento y salida de ficheros.
Ejecutar ordenes de mantenimientos de disco.
Realizar copias de seguridad.
Interpretar mensajes de error.
m Realizar la entrada de datos en la aplicacion informatica:
o Disefar estructuras de archivo.
o Editar y modificar la estructura y los datos de un archivo.
o Visualizar e imprimir los datos.
o Seleccionar y clasificar los datos de un archivo.
m  Realizar el tratamiento estadistico de datos:
o Identificar y caracterizar los conceptos generales: datos, variables y valores.

o Aplicar las principales técnicas de la estadistica univariante: calculo de frecuencias, de medidas de
tendencia central, de dispersion.

o Realizar representaciones graficas.
o Efectuar regresiones y calcular la correlacién entre variables.
m  Realizar el tratamiento de textos:
o ldentificar y caracterizar las opciones del menu.
o Crear y manipular documentos.
o Manejar ficheros, textos y bloques: dar formato, paginar e imprimir.
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B) Contenidos tedricos

m  Fuentes de informacion:
o Las fuentes de informacion: tipos, contenidos y localizacion.



o Criterios de acceso a las fuentes de informacion.

o Interpretacién de la informacion contenida en las fuentes de informacion.
Codificacion y archivo de la informacion en soporte papel:

o Técnicas de codificacion de la informacion.

o Técnicas de archivo de la informacion.

Operaciones basicas del sistema operativo:

o Inicializacién del sistema operativo.

o Ordenes de mantenimiento y salida de ficheros.

o Ordenes de mantenimiento de disco.

o Tratamiento de incidencias: copias de seguridad y mensajes de error.

La entrada de datos:

Disefio de estructuras de archivo.

Introduccién de la informacién: edicién y modificacion de la estructura y datos de un archivo.
Visualizaciéon e impresion de datos.

Seleccion de datos.

Clasificacion de los datos de un archivo.

Tratamiento estadistico de los datos:

o Conceptos generales: definicién de los datos, visualizacion de variables y valores.
o Manipulacién y transformacion de datos.

o Estadistica univariante: distribucion de frecuencias, medidas de tendencia central, de dispersion y
representaciones graficas.

o Estadistica multivariante: correlacion y regresion.
Tratamiento de textos:

o Entrada al procesador: menus.

o Creacién y manipulacion de documentos: insercion y borrado.
o Manejo y tratamiento de ficheros, textos y bloques.

o Ordenes para formato, paginacion e impresion.
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C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Confidencialidad en la explotacién y tratamiento de la informacion.

Orden y método en el trabajo.

Adopcion de técnicas de mecanica corporal en el ejercicio de trabajo informatizado.
Cumplimiento de las normas de seguridad e higiene en la utilizacién de equipos informaticos.
Facilidad en la asociacién de conceptos.

Discrecién y responsabilidad.

Buena memoria y capacidad de retencién de datos.

Precisién en los célculos y en la aplicaciéon de formulas.



14. Denominacion del médulo:
COMUNICACION Y FACTOR HUMANO EN LA GESTION DE COBROS.

15. Objetivo del médulo:

Conocer y dominar las técnicas de comunicacion necesarias para tratar con terceros con objeto de obtener
de buen grado el maximo de informacion posible.

16. Duracion del médulo:
30 horas.

17. Contenidos formativos del modulo:

A) Précticas

Considerando la situacion real de una entrevista con el deudor, objeto de estudio:
o Detallar los factores que inciden en la comunicacion interpersonal.
o Identificar y describir los diferentes elementos que intervienen en la comunicacion.

o Distinguir los diferentes estilos de comunicacion a partir de diferentes actitudes simuladas por los
miembros del grupo.

o Diferenciar las diferentes formas de comunicacién mediante el uso de diferentes estilos (verbal y no
verbal).

o Identificar los factores que constituyen barreras en la comunicacion.

Transmitir informacion utilizando la palabra como instrumento de comunicacién, en una reunion de grupo,
debatiendo un tema concreto:

o Mantener un dialogo desarrollando las cualidades del estilo oral.

o Exponer argumentaciones aplicando las técnicas recogidas en los propdsitos comunicativos.

o ldentificar y caracterizar los niveles de escucha y los obstaculos de la audicion activa.

o Mantener un dialogo utilizando las actitudes necesarias para su correcto desarrollo.

Transmitir informacién mediante la utilizaciéon de técnicas de comunicacion no verbales en una reunion
de grupo:

o Identificar y caracterizar los diferentes canales comunicativos no verbales.

o Transmitir informacién mediante el uso del lenguaje no verbal.

Identificar y caracterizar las diferentes técnicas de trato con terceros, en una reunién, con un posible
deudor:

o Aplicar las técnicas de actuacidon adecuadas ante situaciones de tension.
o Realizar diferentes tipos de preguntas identificando el objetivo de las mismas.

Determinar los factores relevantes y las estrategias en el trato con terceros, en una  reunién, con un
posible deudor:

o Identificar la situacion particular del deudor.
o Identificar y valorar los factores que inciden en la toma de decisiones.

B) Contenidos tedricos

La comunicacién interpersonal:

o Elementos que intervienen en la comunicacion: el emisor, el receptor, el mensaje.
o Estilos de comunicacion: pasivo, agresivo, asertivo.

o Modalidades de comunicacién: verbal y no verbal.

o Las barreras de la comunicacion.

La palabra como instrumento de comunicacion:

o Cualidades del estilo oral: claridad, concision, coherencia, sencillez y naturalidad.



o Propdsitos comunicativos: concrecién de la idea, adecuacion del tono, usar la palabraexacta.
o Laescucha: los niveles de escucha, obstaculos de la audicién activa.
o El didlogo: actitudes necesarias para el dialogo.
m La comunicacion no verbal:
o Canales comunicativos: auditivo, visual, tactil y olfativo.
o El*vocabulariot de la comunicacion no verbal: gestos, ojos, posturas, tacto y distancia.
o Ellenguaje de realce: movimientos de énfasis y aclaracion.
m  El trato personal con terceros:
o Laacogiday la espera.
o Objeto del contacto: captacion de la informacion, hacer o pedir.
o Situaciones de tension: quejas y objeciones.
o La técnica de hacer preguntas: tipos de preguntas.
m  Factores relevantes y estrategias en el trato con terceros:
o Laidentificacion de los problemas de terceros.
o Lafijacion de prioridades en el trabajo de contactar con terceros.
o Factores que inciden en la toma de decisiones: el entorno, la actividad y la situacién competitiva.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Fluidez verbal.

Expresion escrita correcta.

Habilidad en las relaciones sociales.
Facilidad en la conduccion de dialogos.
Habilidad en el cambio de registro linglistico.
Expresividad en la comunicacion oral.



14. Denominacion del médulo:
CONTABILIDAD Y ANALISIS DE BALANCES.

15. Objetivo del médulo:

Aplicar la normativa contable para conocer la situaciéon del patrimonio empresarial en un momento
determinado y la evolucién del mismo a través de los hechos econémico-administrativos.

16. Duracién del médulo:
150 horas.

17. Contenidos formativos del médulo

A) Practicas

m  Considerando los datos de los movimientos reales de un periodo en una empresa tipo, objeto de estudio:
Aplicar los principios contables generalmente aceptados.
Enumerar los instrumentos de registros contable necesarios.
Elaborar el plan de cuentas a utilizar.
Definir la relacién que tendran las cuentas en la actividad de la empresa.
Realizar las anotaciones contables pertinentes.
Diferenciar y describir las fases del ciclo contable que la empresa tipo presenta.
Identificar y describir elementos inventariables que se facilitan en el modelo.
Valorar el inventariado.
Realizar la regularizacion del inventariado con los datos facilitados.
o Realizar los asientos de apertura, movimientos del periodo y asientos de cierre.
m |dentificar y detallar las masas patrimoniales del supuesto practico:
o Clasificar y describir en detalle las cuentas de activo.
Ordenar las cuentas de activo segun los criterios contables.
Clasificar y describir en detalle las cuentas de pasivo.
Ordenar las cuentas de pasivo segun los criterios contables.
Identificar y describir en detalle las cuentas de neto patrimonial.
m  Confeccionar el balance de situacién de la empresa tipo:
o Ordenar los elementos del balance de situacion.
o Aplicar las normas de valoracion a los elementos del balance de situacion.
m  Confeccionar la cuenta de pérdidas y ganancias de la empresa tipo:
o Diferenciar los diferentes tipos de cuentas que intervienen en la cuenta de pérdidas y ganancias.
o Ordenar los elementos de la cuenta de pérdidas y ganancias segun las normas contables.
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B) Contenidos tedricos

m  El principio de la partida doble:
Objetivos de la contabilidad.
Instrumentos materiales: libro diario, libro mayor y libro balance.
Las cuentas: plan de cuentas.
Las anotaciones contables: el asiento.
Relacion entre cuentas.
El ciclo contable: asiento de apertura, asiento normal y asiento de cierre.
m Existencias:
o Concepto de inventario.
o Elementos inventariables.

O 0O o0Ooo o



o Registro y control de movimientos.
o Valoracion de inventarios.
o Inventario: balances de situacion.
m Las masas patrimoniales:
Cuentas de activo: cuenta de disponible, cuentas de realizable y cuentas de
Ordenacion de las cuentas de activo.
Cuentas de pasivo: el exigible a corto plazo y el exigible a largo plazo.
Ordenacion de las cuentas de pasivo.
Cuentas de neto patrimonial: capital, reservas y resultados.
m  El balance de situacion:
o Ordenacion del balance de situacion.
o Normas de valoracion de los elementos del balance de situacion.
m La cuenta de pérdidas y ganancias:
o Tipos de cuentas de pérdidas y ganancias.
o Ordenacion de la cuenta de pérdidas y ganancias.
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C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Confidencialidad en el tratamiento de la informacion.
Capacidad de analisis.

Facilidad de asociacion de conceptos tedricos con datos reales.
Precision en los calculos y en la aplicacion de formulas.
Actualizacion permanente de conocimientos.

10

inmovilizado.



14. Denominacion del médulo:
ANALISIS DE SOLVENCIA Y FINANCIACION EMPRESARIAL.

15. Objetivo del médulo:

Aplicar las herramientas y métodos basicos del analisis de solvencia y de la financiacion empresarial
combinando elementos del analisis econémico-financiero, de fiscalidad, de Seguridad Social, asi como el
conocimiento del sistema financiero, con la finalidad de diagnosticar, evaluar la coherencia y la viabilidad de
las estrategias de la politica de financiacion empresarial.

16. Duracion del médulo:
350 horas.

17. Contenidos formativos del modulo:

A) Précticas

m  Considerando los datos y las cuentas anuales correspondientes a una empresa tipo, objeto de estudio:

O

O o oo

O o0 oo o

Definir y detallar los principios de solvencia y financiacion que puedan operar en ella.

Enumerar los objetivos de solvencia y financiacién que se ponen de manifiesto.

Identificar y detallar los instrumentos que la empresa utiliza en la gestion de solvencia y financiacion.
Describir y analizar los principales elementos que figuran en el estado econdémico-financiero.
Analizar mediante los métodos y parametros apropiados, las distintas partidas del balance de
situacion.

Analizar, mediante la aplicacién de los principales indicadores, la cuenta de explotacion.
Determinar el umbral de rentabilidad y la capacidad de autofinanciaciéon empresarial.

Realizar la regularizacion del inventario con los datos facilitados.

Realizar los asientos de apertura, movimientos del periodo y asientos de cierre.

Diagnosticar la situacién econdmico-financiera a partir de los resultados obtenidosy mediante la
aplicacion de los principales ratios.

m Identificar los principales conceptos de las figuras tributarias de ambito nacional y local aplicados al caso

practico:

o Diferenciar los conceptos que integran la estructura del Impuesto sobre la Renta de la Personas
Fisicas (IRPF).

o Clasificar los diferentes conceptos que integran la estructura del Impuesto sobre el  Patrimonio.

o Describir los diferentes conceptos que integran la estructura del Impuesto sobre el  Valor Afiadido
(IVA).

o Describir los diferentes conceptos que integran la estructura del Impuesto de Socie- dades.

o Describir los diferentes conceptos que integran la estructura de las principales figuras tributarias de

ambito local.

m  Describir las principales caracteristicas del sistema nacional de Seguridad Social en un  caso practico:

O
O
O
O

Diferenciar los distintos regimenes de Seguridad Social.
Diferenciar las modalidades de contratacion.

Diferenciar la distinta documentacion empleada.

Realizar un seguimiento de la situacion laboral de la empresa.

m  Analisis de las principales caracteristicas del sistema financiero espafiol en funcién de documentacion
financiera de las principales entidades bancarias:

]
]

Aplicar el calculo mercantil y financiero a las operaciones bancarias de una empresa tipo.

Calcular cuotas de amortizacion de préstamos bancarios para una empresa mediante la aplicaciéon
de tablas y coeficientes vigentes.
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B) Contenidos tedricos

m  Principios de gestion empresarial en el ambito de la solvencia y la financiacion:

O

Objetivos e instrumentos de andlisis de solvencia y financiacién empresaria.

®  Analisis econdmico-financiero:

O

]
]

Analisis de balance: principales indicadores (inmovilizado, capital circulante, endeudamiento,
financiacion ajena, financiacion propia, antigiedad de las cuentas con terceros).

Analisis de la cuenta de explotacion: principales indicadores (ventas, margen por productos y umbral
de rentabilidad).

Técnicas de calculo de rentabilidad y autofinanciacion empresarial: rendimiento, rentabilidad
financiera y estancamiento financiero.

Analisis financiero integral: calculo de la pirdmide de ratios.
Planteamiento de planes de viabilidad: presupuesto de tesoreria, plan de financiacion.

m Introduccion a la fiscalidad de las personas fisicas y juridicas:

]
]

O

El IRPF: base imponible, deducciones, cuota a ingresar y satisfaccion de la deuda tributaria.

El Impuesto sobre el Patrimonio: base imponible, deducciones, cuota a ingresar y satisfaccion de la
deuda tributaria.

El IVA: base imponible, deducciones, cuota a ingresar y satisfaccion de la deuda tributaria.

El Impuesto sobre Sociedades: base imponible, deducciones, cuota a ingresar y satisfaccion de la
deuda tributaria.

Principales impuestos de ambito local: Impuesto sobre Actividades Econémicas (IAE), Impuesto
sobre Bienes Inmuebles (IBI) e Impuesto sobre Vehiculos de Tracciéon Mecanica.

m El sistema nacional de Seguridad Social:

O
O
O

Regimenes del sistema de Seguridad Social.
Documentacion mas usual utilizada.
Informacién facilitada por la Seguridad Social.

m Sistema financiero espafiol:

O
O
O

Productos y operaciones financieras.
Calculo mercantil y financiero en las operaciones bancarias.
Tablas y coeficientes para el calculo de cuotas de amortizacion.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Confidencialidad en el tratamiento de la informacion.

Facilidad en el analisis de la documentacion.

Capacidad de sintesis.

Facilidad en la asociacién de conceptos tedricos con datos reales.
Precisién en los célculos y en la aplicacién de formulas.
Expresion escrita correcta.

Orden y método en el trabajo.

Estructuracion logica y coherente de ideas.

Actualizacion permanente de conocimientos.

12



14. Denominacion del médulo:
CONFECCION DEL INFORME ECONOMICO-FINANCIERO DE SOLVENCIA EMPRESARIAL.

15. Objetivo del médulo:

Confeccionar el informe de solvencia empresarial mediante la utilizacion del analisis econémico-financiero.

16. Duracién del médulo:
50 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Practicas
m  Considerando los datos y la informacién obtenida como resultado del analisis efectuado para determinar
la solvencia y la capacidad de pagos correspondiente a una empresa tipo, objeto de estudio:

o Describir las caracteristicas y enumerar los principales datos econémico- financieros obtenidos en
el analisis efectuado.

o Resumir los resultados de las diferentes etapas efectuadas en el trabajo.
o Enumerar y resumir los principales datos econdémico-financeros a evaluar.

o Enumerar los datos y conceptos complementarios determinantes de la situacion
econdémico-financiera.

m  Estructurar y confeccionar el informe econdmico-financiero de solvencia empresarial de la empresa tipo:
Redactar los objetivos del informe de solvencia empresarial.

Identificar y describir los problemas econdmico-financieros de la empresa tipo.

Analizar, mediante la aplicacién de los ratios econdmico-financieros la solvencia empresarial.
Diagnosticar el estado de solvencia de la empresa tipo y las posibilidades de cobro.

Proponer recomendaciones para gestionar el cobro de la deuda.

Relacionar las fuentes documentales y la informacion a utilizar en el informe.

Elaborar un informe econdmico-financiero de solvencia empresarial de la empresa tipo.

O 0O 0o0oooao

B) Contenidos tedricos

m El informe econémico-financiero de solvencia empresarial:
o Caracteristicas: sencillo, claro, completo, estructurado.
o Datos econémico-financieros.

o Datos complementarios: datos legales, otros datos determinantes de la situacion econémica y
financiera.

m  Estructura del informe econémico-financiero de solvencia empresarial:
o Presentacion de los objetivos del informe elaborado.
Planteamiento de la problematica econémico-financiera de la empresa.
Analisis y diagnostico de la solvencia empresarial.
Recomendaciones propuestas.
Relaciéon de la informacion y las fuentes documentales utilizadas en el informe.

O o oo
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C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Capacidad de analisis.

Orden y método de trabajo.

Capacidad de observacioén del entorno social y econdémico.
Facilidad de asociacion de conceptos.

Precision y concrecion en la expresion escrita.

14



14. Denominacion del médulo:
TECNICAS PARA LA CAPTACION DE CLIENTES.

15. Objetivo del médulo:

Aplicar las técnicas de captacién de clientes en el marco de los servicios de gestién de cobros.

16. Duracién del médulo:
30 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Practicas

A partir de anuarios y documentacién de servicios a las empresas.

o Identificar los principales elementos del analisis de la situacion del sector de servicios de gestién de
cobros.

A partir de documentos de promocion de una empresa de servicios de gestion de cobros:
o Identificar y clasificar las caracteristicas de los servicios ofrecidos.

o Determinar los servicios que pueden personalizarse o realizarse a medida.

En un proceso simulado de una entrevista personal con un posible cliente:

o Describir las necesidades de servicios del cliente.

En base a un fichero de clientes que contiene clientes de la empresa y clientes potenciales:
o Crear un fichero de clientes de la empresa.

O Seleccionar unos clientes determinados.

En base a una carta tipo

o Personalizar las cartas de los clientes dados.

o Imprimir etiquetas de los clientes determinados.

B) Contenidos tedricos

El estudio de la competencia:

o Andlisis de la situacion del sector de servicios de gestiéon de cobros.
El conocimiento de los servicios de la empresa de gestion de cobros:
o Principales caracteristicas de los servicios ofrecidos.

o Personalizacién del servicio: el servicio a medida.

La entrevista personal:

o Conceptos basicos de la entrevista personal.

o lIdentificar las necesidades de servicio del cliente.

La confeccion de mailings:

o Ficheros de clientes.

o Ficheros de clientes potenciales.

o Personalizacién de cartas.

o Obtencién de etiquetas.
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C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Orden y método de trabajo.

Capacidad de observacioén del entorno social y econdémico.
Facilidad de asociacion de conceptos.

Precision y concrecion en la expresion escrita.
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