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OFM001 Iniciación a la Informática   
 

 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a todas aquellas personas que, sin tener nociones previas, ni experiencia, desean adquirir los conocimientos básicos  del 

funcionamiento del ordenador. Asimismo será de gran utilidad para aquellos usuarios, con conocimientos básicos, que deseen sa car mayor 

partido a su ordenador.  
 

OBJETIVOS 

 

Este curso carece de prerrequisitos y está dirigido a cualquier usuario que desee iniciarse en el manejo del ordenador y acer carse por primera 
vez al mundo de las tecnologías de la información y de la comunicaci ón.  Su seguimiento capacitará para realizar las operaciones más 

frecuentes que se llevan a cabo con un ordenador y dará a los alumnos una visión amplia de las posibilidades que ofrece la in formática.  
 

DURACIÓN:  

20 horas  
 

TEMARIO 

 

1. El ordenador  
2. Prim eros pasos con el ordenador  

3. Manejo de carpetas y archivos  
4. Los programas  

5. Microsoft Word  

6. Internet  
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OFM002 Internet y Correo Electrónico   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que deseen adquirir los conocimientos necesarios para navegar por Internet de un modo 
sencillo y eficaz.  

 

OBJETIVOS 

 

Su seguimiento les permitirá comprender las bases de la Red y adquirir las habilidades necesarias para acceder a páginas Web,  realizar 
búsquedas de información, configurar su pr opia cuenta de correo electrónico y leer o enviar correos electrónicos.  

 

DURACIÓN:  

30 horas  
 

TEMARIO 

 

1. Introducción a Internet  

2. El navegador  
3. Las direcciones en Internet  

4. Portales y buscadores  
5. Configurando Internet Explorer  

6. El correo electró nico  
7. La conexión a Internet  
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OFM003 Tratamiento de Textos con Microsoft Word XP - Nivel I   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que, sin tener nociones previas, ni experiencia, desean adquirir los conocim ientos básicos del 
funcionamiento del procesador de textos Microsoft Word XP.  

 

OBJETIVOS  

 

Al finalizar el estudio del curso, el alumno adquirirá las habilidades necesarias para el tratamiento y la elaboración de tod o tipo de 
documentos escritos como cartas, faxes, infor mes o memorias. También se abordarán aspectos relacionados con la inserción de imágenes y 

con el diseño y la creación de tablas.  
 

El curso es autocontenido, por lo que no se requieren conocimientos previos sobre la herramienta Microsoft Word XP.  
 

DURACIÓN 

30 horas  

 

TEMARIO 

 

1. Introducción al entorno de trabajo de Microsoft Word XP  
2. Creando el primer documento con Microsoft Word  

3. Formato de documentos  
4. Inserción de imágenes en un documento  

5. Uso y formato de tablas  
6. Impresión de documentos  
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OFM004 Tratamiento de Textos con Microsoft Word XP - Nivel II   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que desean explotar toda la funcionalidad del procesador de textos Microsoft  Word XP.  
 

OBJETIVOS 

 

Su seguimiento permitirá al alumn o adquirir todas las habilidades necesarias para dar formato profesional a los documentos que diseña, 

manejar y crear plantillas, insertar fórmulas complejas e incluso automatizar los documentos de Word. También se explicarán u nas nociones 
básicas sobre el  diseño de páginas Web.  

 

DURACIÓN:  

30 horas  
 

TEMARIO 

 

1. Trabajando con texto. Opciones avanzadas  

2. Trabajando con párrafos. Opciones avanzadas  
3. Trabajando con tablas y columnas. Opciones avanzadas  

4. Combinar correspondencia  
5. Las Macros  

6. Impresi ón. Opciones avanzadas  
7. Creación de páginas Web  
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OFM005 Hoja de Cálculo con Microsoft Excel XP - Nivel I   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que deseen crear y editar hojas de cálculo de una manera eficaz, automatizad a y práctica, así 
como para realizar un control de los datos introducidos y de su protección.  

 

OBJETIVOS 

 

Su seguimiento les permitirá adquirir las habilidades necesarias para almacenar datos, realizar operaciones básicas con ellos  y obtener 
estadísticas a sociadas a los mismos, utilizando el programa Microsoft Excel XP. También se abordarán aspectos relacionados con el diseño de  

facturas o albaranes, creación de gráficos e impresión de documentos.  
 

DURACIÓN:  

30 horas  

 

TEMARIO 

 

1. Introducción al entorno de  trabajo de Excel XP  
2. Edición un libro de trabajo  

3. Formato de un libro de trabajo  
4. Creación  de gráficos  

5. Las funciones  
6. Impresión  
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OFM006 Hoja de Cálculo con Microsoft Excel XP - Nivel II   

 
 

DESTINATARIOS 

 

Este curso está dirigido a todas aque llas personas que desean explotar toda la potencialidad de las hojas de cálculo Microsoft Excel XP.  
 

OBJETIVOS 

 

Su seguimiento permitirá a los alumnos adquirir las habilidades necesarias para trabajar con fórmulas complejas, crear bases de datos o 

listas, crear tablas dinámicas que les permitan mostrar u ocultar aquella información que resulte de interés en cada momento, diseñar  
gráficos estadísticos, e incluso llegar a automatizar un hoja de cálculo.  

 

DURACIÓN:  

30 horas  
 

TEMARIO 

 

1. Formato. Opciones ava nzadas  

2. Edición. Opciones avanzadas  
3. Las funciones  

4. Tablas dinámicas  
5. Análisis de datos  

6. Automatización de hojas de cálculo  
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OFM007 Bases de Datos con Microsoft Access XP - Nivel I   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas pe rsonas que, sin tener nociones previas, ni experiencia, desean adquirir los conocimientos básicos del 
funcionamiento de la base de datos Microsoft Access XP.  

 

OBJETIVOS 

 

Su seguimiento les permitirá adquirir las habilidades necesarias para llevar a cabo el  análisis, el diseño y la gestión de una base de datos, 
utilizando el programa Microsoft Access XP. También se abordarán aspectos relacionados con el diseño y la creación de informe s y 

formularios  
 

El curso es autocontenido, por lo que no se requieren cono cimientos previos sobre la herramienta Access XP.  
 

DURACIÓN:  

30 horas  

 

TEMARIO 

 

1. Introducción al entorno de trabajo  
2. Diseño y creación de una base de datos  

3. Relaciones entre tablas  
4. Las consultas  

5. Los formularios  
6. Los informes  
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OFM008 Bases de Datos con Microsoft Access XP - Nivel II   

 
 

DESTINATARIOS 

 

Este curso está dirigido a todas aquellas personas que desean explotar toda la potencialidad de las bases de datos Microsoft Access XP.  
 

OBJETIVOS 

 

Su seguimiento permitirá a los alumnos adquir ir las habilidades necesarias para diseñar y trabajar con bases de datos, desarrollar formularios 

avanzados, realizar consultas que aprovechen toda la potencia del SQL y elaborar informes. También se abordarán las macros y la 
importación de datos procedent es de otros programas.  

 

DURACIÓN:  

30 horas  
 

TEMARIO 

 

1. Consultas complejas  

2. Gestión avanzada de formularios  
3. Creación de informes elaborados  

4. Las macros  
5. Exportar y compactar bases de datos  

6. Otras opciones avanzadas  
 

 



catálogo de cursos 

ofm-ofimática 

 

 

 

 

CAMARA ESPAÑOLA DE COMERCIO E INDUSTRIA DE VERACRUZ, A.C.  - 20       

Tel/Fax: 9322313, 2176343 - Tel: 2176342  
http://www.ceciver.com.mx/ 

OFM009 Presentaciones Eficaces con Microsoft Powerpoint XP   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que, sin tener nociones previas, ni experiencia, desean adquirir los conocim ientos básicos 
para desarrollar proyectos multimedia utilizando el programa P owerPoint.  

 

OBJETIVOS 

 

Su seguimiento les permitirá adquirir las habilidades necesarias para crear presentaciones de calidad, consiguiendo la integr ación de todos los 
elementos posibles: sonidos, imágenes, películas y gráficos. También analizaremos en este  curso las posibilidades existentes para integrar las 

presentaciones realizadas con este programa en un entorno Web.  
 

DURACIÓN:  

20 horas  

 

TEMARIO 

 

1. Introducción  
2. Un recorrido por la ventana de PowerPoint  

3. Creación de una presentación  
4. Trabajando c on texto en las diapositivas  

5. Insertar diferentes objetos en una diapositiva  
6. Animaciones y efectos multimedia  
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OFM010 Microsoft Outlook XP - Nivel I   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas interesadas en adquirir los co nocimientos necesarios para gestionar su correo electrónico y 
utilizar su agenda personal.  

 

OBJETIVOS 

 

El objetivo principal de este curso es capacitar al usuario para configurar una cuenta de correo electrónico, enviar y recibi r correo, crear una 
libreta de direcciones y conocer otras funciones propias de Outlook como la programación de citas, la creación de tareas o escribir n otas.  

 

DURACIÓN:  

30 horas  
 

TEMARIO 

 

  1. Introducción.  

  2. Personalización del entorno.  
  3. Lista de contactos.  

  4. Correo e lectrónico.  
  5. Opciones de mensaje.  

  6. Gestión del correo  
  7. El calendario  

  8. Tareas, diario y notas.  
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OFM011 Microsoft Outlook XP - Nivel II   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas interesadas en adquirir los conocimi entos necesarios para gestionar su correo electrónico 
tanto dentro como fuera de la oficina.  

 

OBJETIVOS 

 

El objetivo principal de este curso es capacitar al usuario en el manejo de las herramientas avanzadas de Microsoft Outlook c omo la gestión 
de varios c alendarios y tareas, así como realizar conexiones al mismo a través de Web, de un teléfono móvil o PDA.  

 

DURACIÓN:  

30 horas  
 

TEMARIO 

 

 1. Configuración.  

 2. Trabajo en grupo con el calendario.  
 3. Tareas.  

 4. Outlook Web Access (OWA).  
 5. Configuració n de RPC a través de HTTP.  

 6. Business Contact Manager.  
 7. Outlook Mobile Access (OMA).  

 8. Correo Móvil (WAP)  
 9. Real Mail  
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OFM012 Microsoft Office XP - Nivel I   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que, sin tener noci ones previas, ni experiencia, desean adquirir los conocimientos básicos del 
funcionamiento de todos los programas integrados en Microsoft  Office XP.  

 

OBJETIVOS 

 

Al finalizar el estudio del curso, el alumno adquirirá las habilidades necesarias para el trat amiento y la elaboración de todo tipo de 
documentos escritos como cartas, faxes, informes o memorias, hojas de cálculo y manejo de bases de datos.  

 

DURACIÓN:  

120 horas  
 

TEMARIO 

 

1. Microsoft Word XP -  Nivel I  

2. Microsoft Excel XP ï Nivel I  
3. Microsoft  Access XP ï Nivel I  
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OFM013 Microsoft Office XP - Nivel II   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que, teniendo nociones previas en el manejo de las Office, desean adquirir c onocimientos 
avanzados en el manejo de las mismas . 

 

OBJETIVOS 

 

Al finalizar el estudio del curso, el alumno adquirirá las habilidades necesarias para combinar correspondencia, crear listas  o tablas dinámicas 
en Excel, desarrollar formularios avanzados, realizar consultas que aprovechen toda la potencia d el SQL y elaborar informes. También se 

abordarán las macros.  
 

DURACIÓN:  

120 horas  

 

TEMARIO 

 

1. Microsoft Word XP -  Nivel II  
2. Microsoft Excel XP ï Nivel II  

3. Microsoft  Access XP ï Nivel II  
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OFM014 Google Docs   

 
 

DESTINATARIOS 

 

Este curso está diri gido a aquellas personas que teniendo unas nociones previas en el manejo de las Office quieran conocer otras 
herramientas, de distribución gratuita, que permitan trabajar en red con otros usuarios.  

 

OBJETIVOS 

 

Google Docs es una nueva herramienta de Google  que incluye las tres aplicaciones ofimáticas más utilizadas: procesador de texto, hoja de 
cálculo y presentaciones. Estas herramientas permitirán al alumno no solo crear nuevos documentos, sino editarlos o compartir los en la red.  

 

DURACIÓN:  

50 horas  
 

TEMARIO 

 

1. Introducción a Google Docs  

2. Conociendo Google Docs  
3. Accediendo a Google Docs  

4. Primeros pasos con Google Docs  
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OFM015 OpenOffice.Org Writer   

 
 

DESTINATARIOS 

 

Este curso está dirigido a aquellas personas que quieran conocer otras herramien tas de distribución gratuita para la realización de 
documentos, cartas, memorias, etc.  

 

OBJETIVOS 

 

Su seguimiento permitirá al alumno adquirir todas las habilidades necesarias para dar formato profesional a los documentos qu e diseña, 
manejar y crear planti llas, insertar fórmulas complejas e incluso automatizar los documentos de Writer.  

 

DURACIÓN:  

35 horas  
 

TEMARIO 

 

1. Introducción al entorno de trabajo de OpenOffice.org  

2. Formato de documentos  
3. Insertar objetos en un documento de OpenOffice.org Writer  

4. Tablas  
5. Impresión  
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OFM016 OpenOffice.Org Calc   

 
 

DESTINATARIOS 

 

Este curso está dirigido a aquellas personas que quieran conocer herramientas de distribución gratuita para la realización de  cálculos 
matemáticos, representación de gráficos, etc.  

 

OBJETIVOS 

 

Su seguimiento permitirá al alumno adquirir todas las habilidades necesarias para dar formato profesional a los documentos qu e diseña, 
manejar y crear plantillas, insertar fórmulas complejas e incluso automatizar los documentos de Calc.  

 

DURACIÓN:  

35 horas  
 

TEMARIO 

 

1. Introducción al entorno de trabajo de OpenOffice.org  

2. Manejo de filas y columnas  
3. Estilos y formato  

4. Fórmulas y Referencias  
5. Herramientas de Manejo de Datos  

6. Insertar Imágenes y Objetos  
7. Otros Puntos de Open Office.Org Ca lc 
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DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que, sin tener nociones previas, ni experiencia, desean adquirir los conocim ientos básicos en 
el diseño y creación de páginas Web.  

 

OBJETIVOS 

 

Su seguimiento les permitirá adquirir la destreza necesaria diseñar páginas Web, utilizando el lenguaje de HTML. También se e xplicarán los 
fundamentos básicos de diseño Web y navegabilidad entre otros.  

 

DURACIÓN:  

40 horas  
 

TEMARIO 

 

1. El leng uaje HTML  

2. Las directivas  
3. Formatos de texto  

4. Las listas  
5. Vínculos  

6. Imágenes  
7. Las tablas  
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DIS002 Diseño de Páginas Web con HTML - Nivel II   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que posean unos conocimientos mí nimos de programación HTML y quieran perfeccionar sus 
trabajos y mejorar la creación de sus páginas Web.  

 

OBJETIVOS 

 

Su seguimiento les permitirá adquirir la destreza necesaria diseñar páginas Web, utilizando el lenguaje de HTML, XML y JavaSc ript. También 
se explicarán los fundamentos del diseño Web, como son la navegabilidad, la usabilidad y la accesibilidad, entre otros.  

 

DURACIÓN:  

40 horas  
 

TEMARIO 

 

1. Formularios  

2. XML  
3. Lenguaje JavaScript I  

4. Lenguaje JavaScript II  
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DIS003 Diseño de Páginas Web con HTML - Nivel Perfeccionamiento   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que posean unos conocimientos básicos de programación HTML y quieran perfecc ionar sus 
trabajos y mejorar la creación de sus páginas Web.  

 

OBJETIVOS 

 

Su seguimiento les permitirá adquirir la destreza necesaria diseñar páginas Web, utilizando el lenguaje de HTML, XML y JavaScr ipt. También 
se explicarán los fundamentos del diseño Web, como son la navegabilidad, la usabilidad y la accesibilidad, entre otros .  

 

DURACIÓN:  

80 horas  
 

TEMARIO 

 

1. Conceptos previos  

2. El lenguaje HTML  
3. Las directivas  

4. Formatos de texto  
5. Las listas  

6. Vínculos  

7. Imágenes  

8. Las tablas  
9. Formularios  

10. XML  
11. Lenguaje JavaScript I  

12. Lenguaje JavaScript II  
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DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que, sin tener nociones previas, ni experiencia, desean adquirir los conocim ientos básicos en 
el diseño y creación de páginas Web.  

 

OBJETIVOS 

 

Su seguimiento les permitirá adquirir la destreza necesaria diseñar páginas Web, utilizando el programa Macromedia Dreamweaver . También 
se explicarán los fundamentos básicos de diseño Web y navegabilidad entre otros.  

 

DURACIÓN:  

40 horas  
 

TEMARIO 

 

1. Intro ducción  

2. Trabajar con Dreamweaver  
3. Contenidos de texto  

4. Estilos HTML y hojas de estilo CSS  
5. Imágenes y objetos multimedia  

6. Los vínculos  
7. Las tablas  

8. Publicar en Internet  
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DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que posean unos conocimientos mínimos de diseño Web y quieran perfeccionar s us trabajos y 
mejorar la edición de sus páginas Web.  

 

OBJETIVOS 

 

Su seguimiento les permitirá adquirir la destreza necesaria d iseñar páginas Web, utilizando el programa Macromedia Dreamweaver. También 
se explicarán los fundamentos del diseño Web, como son la navegabilidad, la usabilidad y la accesibilidad, entre otros.  

 

DURACIÓN:  

40 horas  
 

TEMARIO 

 

1. Las  capas  

2. Los formular ios  
3. Los marcos  

4. Otros elementos de la Web  
5. Subir la Web al Servidor  
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DIS006 Diseño de Páginas Web con HTML - Nivel Perfeccionamiento   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que, sin tener nociones previas, ni experienci a, desean adquirir los conocimientos necesarios 
para la creación de páginas Web.  

 

OBJETIVOS 

 

Su seguimiento les permitirá adquirir la destreza necesaria diseñar páginas Web, utilizando el programa Macromedia Dreamweave r. También 
se explicarán los fundament os del diseño Web, como son la navegabilidad, la usabilidad y la accesibilidad, entre otros.  

 

DURACIÓN:  

80 horas  
 

TEMARIO 

 

1. Introducción  

2. Trabajar con Dreamweaver  
3. Contenidos de texto  

4. Estilos HTML y hojas de estilo CSS  
5. Imágenes y objetos mul timedia  

6. Los vínculos  

7. Las tablas  

8. Las capas  
9. Los formularios  

10. Los marcos  
11. Otros elementos de la Web  

12. Publicar en Internet  
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DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquella s personas que, sin tener nociones previas, ni experiencia, desean adquirir los conocimientos básicos en 
el retoque de fotografías digitales.  

 

OBJETIVOS 

 

Su seguimiento les permitirá adquirir las habilidades necesarias para mejorar eficazmente cualquier i magen digital, utilizando el programa 
Adobe Photoshop.  

 
Al finalizar el curso, el alumno será capaz de cambiar el color de cualquier fotografía, eliminar los defectos de luz, de enc uadre, de flash, 

borrar objetos o elementos indeseados, quitar el efecto de  ojos rojos y otras muchas posibilidades que sólo estarán limitadas por su 
imaginación. También estará en condiciones de realizar la impresión de las imágenes en condiciones adecuadas, de forma que el  salto del 

monitor al papel resulte satisfactorio.  
 

DURACIÓN:  

60 horas  
 

TEMARIO 

 

1. Conceptos generales sobre tratamiento de imágenes 
digitales  

2. Conceptos de tamaño y resolución. El color.  
3. Primeros pasos con el Photoshop  

4. Retoque globales sobre una fotografía  

5. El recorte  

6. Retoques parciales de una fotografía  
7. El manejo de capas  

8. Los montajes fotográficos  
9. Imprimir imágenes desde Photoshop  

10. Prácticas tuteladas  
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DIS008 Autocad - Nivel I   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso esta dirigido a estudiantes o trabajadores relacionados con los campos de d elineación, arquitectura, topografía o profesionales que 
desempeñen o quieran desempeñar trabajos como peritos e ingenieros y que no posean conocimientos previos.  

 

OBJETIVOS 

 

El objetivo principal de este curso es que los alumnos adquieran los conocimient os necesarios para dibujar e imprimir los dibujos realizados 
en 2D.  

 

DURACIÓN:  

30 horas  
 

TEMARIO 

 

1.  Primeros pasos en Autocad I  

2.  Primeros pasos en Autocad II  
3.  Empezando a dibujar en Autocad  

4.   El comando Círculo  
5.   La ayuda en Autocad  

6.   Selección y modif icación de Objetos  

7.   Comandos básicos I  

8.   Comandos básicos II  
9. Trabajo con textos  

10.   Modificaciones básicas en Autocad I  
11.   Modificaciones básicas en Autocad II  

12.   Presentación e impresión  
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DIS009 Autocad - Nivel II   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso  esta dirigido a profesionales de delineación, arquitectura, topografía, peritos e ingenieros, que posean conocimientos previo s y 
quieran adquirir nuevas habilidades o ampliar perfeccionar sus trabajos con Autocad.  

 

OBJETIVOS 

 

El objetivo principal de este  curso es que los alumnos adquieran los conocimientos necesarios para utilizar las herramientas que les 
permitirán dinamizar procesos de trabajo, extraer y exportar información desde y a otros dibujos, crear conjuntos de planos y  utilizar las 

herramientas de personalización para adecuar el programa a sus necesidades.  
 

DURACIÓN:  

30 horas  

 

TEMARIO 

  

1.  Sombreado y degradado  
2.   Acotación  

3.   Bloques, Designcenter y atributos.  
4.   Texto y tablas  

5.   Referencias externas e Imágenes  
6.   Introducción a la personalización y progra mación en Autocad  
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DIS010 Programación JAVA   

 
 

DESTINATARIOS 

 

Este curso está dirigido a aquellos alumnos que deseen adquirir conocimientos sobre el diseño a través de JAVA.  
 

OBJETIVOS 

 

Utilizar la programación orientada a objetos y los applets en la i mplementación de aplicaciones sobre lenguaje Java, utilizando técnicas 

avanzadas de orientación a objetos, soporte de interfaces gráficas de usuario (GUIs), "multithreading" y programación en red.  
 

DURACIÓN:  

20 horas  

 

TEMARIO 

  
1.  Introducción  

2.  Programación e n JAVA  

3.  Diseño de clases  
4.  Excepciones y aserciones  

5.  Threads  
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DIS011 Programación J2EE   

 
 

DESTINATARIOS 

 

Este curso está dirigido a aquellos alumnos que deseen adquirir conocimientos para diseñar sus propias aplicaciones mediante J2EE. 
 

OBJETIVOS 

 

Desarroll ar aplicaciones J2EE de contenido de Web dinámico mediante Servlets, JavaServer Pages (JSP) y EJBs, así como otras tecnología s 

Java.  
 

DURACIÓN:  

20 horas  

 

TEMARIO 

  
1.  Introducción a J2EE  

2.  Componentes J2EE: Applets  

3.  Componentes J2EE: Servlets  
4.  Componentes J2EE: JSP y JavaBean  

5.  Struts  
6.  Patrones de diseño  
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DIS012 Programación UML   

 
 

DESTINATARIOS 

 

Este curso está dirigido a aquellos alumnos que deseen adquirir conocimientos sobre diseño a través de UML.  
 

OBJETIVOS 

 

Aplicar una metodología orientada a objetos para  el diseño de aplicaciones, obteniendo un diseño robusto y sólido.  

 

DURACIÓN:  

10 horas  
 

TEMARIO 

  

1.  Definir el proceso de desarrollo Software  
2.  Identificar los criterios de selección de una metodología orientada a objetos  

3.  Determinar la visión del proyecto  

4.  Realizar capturas de requisitos  
5.  Crear el diagrama inicial de casos de uso  

6.  Redefinir los casos de uso  
7.  Identificar las abstracciones claves  

8.  Construir el modelo de dominio del problema  
9.  Explorar el Workflow de arquitectura  

10.  Crear el modelo solución  
11.  Aplicar patrone s de diseño  
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IDM001 Inglés - Básico   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que deseen aprender inglés sin tener ningún tipo de conocimiento previo de u na forma 
práctica.  

 

OBJETIVOS 

 

El objetivo principal de este curso es que  los alumnos adquieran los conocimientos básicos, tanto gramaticales como de vocabulario, para 
poder desenvolverse en su vida diaria, desde realizar llamadas telefónicas, reencuentros, visitas, etc.  

 

DURACIÓN:  

10 horas  
 

TEMARIO 

 

1. La vida de Nela: Presen te en la vida de Nela, La infancia de Nela, El trabajo de Nela, Cómo llega Nela a su trabajo, Nela recuerda su vida 

de estudiante en Amsterdam, El regreso de Nela a Madrid.  
 

2. Nela y Carmen se reencuentran: La llamada de teléfono, Preparativos para la cen a con Carmen, Llegada de Nela a casa de Carmen, 
Conversación durante la cena, Nela y Carmen visitan el museo Thyssen, Nela y Carmen conversan, Despedida  
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IDM002 Inglés - Nivel 0   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que dese en aprender  inglés sin tener ningún tipo de conocimiento previo.   
 

OBJETIVOS 

 

El objetivo principal de este curso es que los alumnos adquieran los conocimientos básicos para poder conversar y entender pe queños textos 

tanto escritos como orales. En él se e xplica como saludar a alguien, cómo preguntar la hora, cómo desenv olverse en un restaurante... En 
definitiva, se trata de que practiquen con todas las tareas de la vida que cotidianamente realizarán en un supuesto viaje a I nglaterra.  

 

DURACIÓN:  

20 horas  
 

TEMARIO 

 

1. The preliminaries to the travel  

2. You are in England  
3. Daily life  

4. Leisure time  
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IDM003 Inglés - Nivel I   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que  se inician en el aprendizaje del idioma y quienes, habiéndose  iniciado anteriormente, 
han olvidado gran parte de lo aprendido.   

 

OBJETIVOS 

 

El objetivo principal de este curso es que el alumno adquiera los conocimientos de la lengua necesarios para realizar correct amente un 
supuesto viaje a Inglaterra. Se explica de  forma práctica cómo hacer las maletas, ir al aeropuerto, alojarse en un hotel, caminar por la 

ciudad, visitar monumentos, conocer gente e incluso ir al médico. En definitiva, se trata de practicar todas las actividades necesarias para 
realizar una primera  visita a un país de habla inglesa.  

 

DURACIÓN:  

60 horas  
 

TEMARIO 

 
1. Packing your luggage  

2. At the airport  
3. Means of transport  

4. Logding  
5. Around the city  

6. Sightseeing    
7. Meeting people  

8. At the doctorôs 
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IDM004 Inglés - Nivel II   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que deseen ampliar sus conocimientos en inglés. Está pensado para toda perso na que quiera 
sobrevivir en Inglaterra de manera autónoma. A pesar de ser eminentemente práctico y estar explicado detalladam ente a partir de ejemplos, 

es necesario que el alumno tenga conocimientos previos de las estructuras gramaticales básicas, aunque no se necesita un voca bulario 
extenso.  

 

OBJETIVOS 

 

El objetivo principal de este curso es que los alumnos adquieran los conoci mientos necesarios para sobrevivir en Inglaterra. En él se explica 
cómo comprar en tiendas, comer fuera de casa, leer periódicos o ver la televisión; también se tratan multitud de situaciones de la vida diaria, 

envío de postales o cartas. Conocerán término s relativos al trabajo o al estudio y también disfrutarán de su tiempo libre. En definitiva, se 
trata de que practiquen con todas las tareas de la vida que cotidianamente realizarán durante su estancia en Inglaterra.  

 

DURACIÓN:  

60 horas  

 

TEMARIO 

 
1. Shop ping  

2. Eating out  
3. Spare time activities  

4. Leisure and entertainment places  

5. Daily life  

6. Work and study  
7. The communication media  

8. News from England  
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IDM005 Inglés - Perfeccionamiento   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas p ersonas que deseen ampliar sus conocimientos de inglés. Está pensado para toda persona que quiera 
sobrevivir en Inglaterra de manera autónoma. A pesar de ser eminentemente práctico y estar explicado detalladamente a partir de ejemplos, 

es conveniente que e l alumno tenga conocimientos previos de las estructuras gramaticales básicas, aunque estás son repasadas durante las 
primeras lecciones del curso, no es así mismo necesario  poseer un vocabulario muy extenso.  

 

OBJETIVOS 

 

El objetivo principal de este curso  es que el alumno adquiera los conocimientos de la lengua necesarios para desenvolverse correctamente en 
un país extranjero. Se explica de forma práctica  desde cómo hacer las maletas, ir al aeropuerto, hasta como actuar en todo t ipo de 

actividades cotidia nas, ir a un restaurante, ir a comprar etc. En definitiva, se trata de practicar todas las actividades necesarias en la vida 
cotidiana desde el prisma de un turista, que reside en otro país, por un intervalo de tiempo aproximado de unos 3 ó 4 meses.  

 

DURACIÓN:  

150 horas  

 

TEMARIO 

1. Packing your luggage  
2. At the airport  

3. Means of transport  
4. Logding  

5. Around the city  
6. Meeting people  

7. Sightseeing    

8. Shopping  

9. Eating out  
10. Spare time activities  

11. Leisure and entertainment places  
12. At the doctorôs 

13. Daily life  
14. Work and study  

15. The communication media  

16. News from England  
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IDM006 Portugués - Nivel 0   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que deseen aprender portugués sin tener ningún tipo de conocimient o previo.  
 

OBJETIVOS 

 

El objetivo principal de este curso es que los alumnos adquieran los conocimientos básicos para poder conversar y entender pe queños textos 

tanto escritos como orales. En él se explica como saludar a alguien, cómo preguntar la hora, có mo desenvolverse en un restaurante... En 
definitiva, se trata de que practiquen con todas las tareas de la vida que cotidianamente realizarán en un supuesto viaje.  

 

DURACIÓN:  

20 horas  
 

TEMARIO 

 

1. Estás en Portugal  

2. Vida cotidiana  
3. Mi primera semana  

4. En casa  
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IDM007 Portugués - Nivel I   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que  se inician en el aprendizaje del idioma y quienes, habiéndose iniciado anteriormente, 
han olvidado gran parte de lo aprendido.  

 

OBJETIVOS 

 

El ob jetivo principal de este curso es que el alumno adquiera los conocimientos de la lengua necesarios para realizar correctament e un 
supuesto viaje a Portugal. Se explica de forma práctica cómo hacer las maletas, ir al aeropuerto, alojarse en un hotel, camin ar por la ciudad, 

conocer gente e incluso ir al médico. En definitiva, se trata de practicar todas las actividades necesarias para realizar una  primera visita.  
 

DURACIÓN:  

75 horas  

 

TEMARIO 

 

1. Estás en Portugal  
2. Vida cotidiana  

3. Mi primera semana  
4. En casa  

5. Conociendo gente  
6. Las comidas  

7. En la ciudad  
8. Un día fuera de casa  
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IDM008 Portugués - Nivel II   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que deseen ampliar sus conocimientos en portugués. Está pensado para toda pe rsona que 
quiera sobrevivir en Portugal de manera autónoma. A pesar de ser eminentemente práctico y estar explicado detalladamente a pa rtir de 

ejemplos, es necesario que el alumno tenga conocimientos previos de las estructuras gramaticales básicas, aunque no  se necesita un 
vocabulario extenso.  

 

OBJETIVOS 

 

El objetivo principal de este curso es que los alumnos adquieran los conocimientos necesarios para sobrevivir en Portugal. En  él se explica 
cómo comprar en tiendas, comer fuera de casa, leer periódicos o ver  la televisión; también se tratan multitud de situaciones de la vida diaria, 

envío de postales o cartas. Conocerán términos relativos al trabajo o al estudio y también disfrutarán de su tiempo libre. En  definitiva, se 
trata de que practiquen con todas las tareas de la vida que cotidianamente realizarán durante su estancia en Portugal.  

 

DURACIÓN:  

75 horas  

 

TEMARIO 

 
1. En el campo  

2. Fazer planos para o fim ïde-semana  
3. Mis hobbis  

4. Los deportes  

5. Estudiando  

6. Trabajando en Portugal  
7. En el médico  

8. L os medios de comunicación  
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IDM009 Portugués - Perfeccionamiento   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que deseen ampliar sus conocimientos de portugués. Está pensado para toda pe rsona que 
quiera sobrevivir en Portugal de mane ra autónoma. A pesar de ser eminentemente práctico y estar explicado detalladamente a partir de 

ejemplos, es conveniente que el alumno tenga conocimientos previos de las estructuras gramaticales básicas, aunque estás son repasadas 
durante las primeras lecc iones del curso, no es así mismo necesario  poseer un vocabulario muy extenso.  

 

OBJETIVOS 

 

El objetivo principal de este curso es que el alumno adquiera los conocimientos de la lengua necesarios para desenvolverse co rrectamente en 
un país extranjero. Se ex plica de forma práctica  desde cómo hacer las maletas, ir al aeropuerto, hasta como actuar en todo tipo de 

actividades cotidianas, ir a un restaurante, ir a comprar etc. En definitiva, se trata de practicar todas las actividades nec esarias en la vida 
cotid iana desde el prisma de un turista, que reside en otro país, por un intervalo de tiempo aproximado de unos 3 ó 4 meses.  

 

DURACIÓN:  

150 horas  

 

TEMARIO 

1. Estás en Portugal  
2. Vida cotidiana  

3. Mi primera semana  
4. En casa  

5. Conociendo gente  
6. Las comida s 

7. En la ciudad  

8. Un día fuera de casa  

9. En el campo  
10. Fazer planos para o fim ïde-semana  

11. Mis hobbis  
12. Los deportes  

13. Estudiando  
14. Trabajando en Portugal  

15. En el médico  

16. Los medios de comunicación  
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IDM010 Español para Extranjeros   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso  va dirigido a todos aquellos que quieran superar el nivel A1 de español que acredita la competencia  lingüística suficiente para 
desenvolverse satisfactoriamente en situaciones de comunicación cotidianas.  

La metodología del curso, a sí como las actividades propuestas, responden  a la tipología de las pruebas A1 desarrolladas por el Instituto 
Cervantes.  

 

OBJETIVOS 

 

Los objetivos que el curso persigue son desarrollar las cuatro destrezas, expresión oral, expresión escrita, comprensión auditiva y 
comprensión lectora, observadas en el marco de referencia europeo, que permiten comprender y reaccionar adecuadamente ante la s 

situaciones más habituales de la vida cotidiana y a satisfacer sus necesidades inmediatas  
 

DURACIÓN:  

50 horas  

 

TEMARIO 

1.  Contenidos léxicos y gramaticales: ¿Quién soy? ¿Quién eres?. Presentación: llamarse/apellidarse/ser ¿Cómo te llamas? ¿De 

dónde eres? Nacionalidades. Pronombres Personales: este. Género y número de los adjetivos y los sustantivos. Presentación del  
artícul o determinado e indeterminado. Formas contractas: al, del.  Saludos y despedidas.  

2.  Pronunciación y ortografía: El alfabeto español..b/v, c/z/q, g/j, y, ch  
3.  Compresión y producción escrita: Documentos de identidad. Rellenar formularios.  

4.  Compresión y producción oral: En la oficina de correos. En el banco.  
5.  Más palabras. Ejercicios de léxico.  

6.  Juegos 
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CPR001 Introducción y Prevención de Riesgos Laborales   

 
 

DESTINATARIOS 

 

Este curso está dirigido a todos aquellos profesionales que tienen que responsabilizarse de  la Prevención de Riesgos en pequeñas empresas.  
 

OBJETIVOS 

 

Al finalizar el curso, el alumno será capaz de conocer los principales conceptos relacionados con los riesgos profesionales.  

 

DURACIÓN:  

5 horas  
 

TEMARIO 

 

1.  Seguridad en el trabajo  
1.  Introducción a la  seguridad en el trabajo  

2.  Seguridad en el trabajo: Técnicas de prevención  

3.  Factores de riesgo relacionado con la seguridad  
4.  Herramientas manuales. Uso y prevención  

5.  Medios de protección  
2.  Higiene Industrial  

1.  ¿Qué es la Higiene Industrial?  
2.  Efectos del ruido sobre el organismo  

3.  Ergonomía y Psicosociología aplicada  
1.  La ergonomía  

2.  La psicología aplicada  
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CPR002 Prevención de Riesgos Laborales Nivel Básico (30 horas)   

 
 

DESTINATARIOS 

 

Este curso está dirigido a todos aquellos profesionales que tienen que responsabilizar se de la Prevención de Riesgos en pequeñas empresas 
de servicios o comercios, o tienen que colaborar como Técnicos de Nivel Básico con los Servicios de Prevención.  

 

OBJETIVOS 

 

Al finalizar el curso, el alumno será capaz de conocer los principales riesgos d e accidentes laborales e identificar las técnicas básicas de 
disminución del riesgo profesional, para desarrollarlas en el medio laboral y conseguir de esta forma conductas de trabajo fa vorables.  

 

DURACIÓN:  

30  horas  
 

TEMARIO 

 

1.  Conceptos básicos sobre segur idad y salud en el trabajo  

2.  Riesgos generales y su prevención  
3.  Riesgos específicos y su prevención  

4.  Elementos básicos de gestión de la prevención de riesgos  
5.  Primeros auxilios  
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CPR003 Prevención de Riesgos Laborales Nivel Básico (50 horas)   

 
 

DESTINATARIOS 

 

Este curso está dirigido a todos aquellos profesionales que tienen que responsabilizarse de la Prevención de Riesgos en peque ñas empresas 
de servicios o comercios, o tienen que colaborar como Técnicos de Nivel Básico con los Servicios de Prevención.  

 

OBJETIVOS 

 

Al finalizar el curso, el alumno será capaz de conocer los principales riesgos de accidentes laborales e identificar las técn icas básicas de 
disminución del riesgo profesional, para desarrollarlas en el medio laboral y conseguir de esta forma con ductas de trabajo favorables.  

 

DURACIÓN:  

50  horas  
 

TEMARIO 

 

1.  Conceptos básicos sobre seguridad y salud en el trabajo  

2.  Riesgos generales y su prevención  
3.  Riesgos específicos y su prevención  

4.  Elementos básicos de gestión de la prevención de riesgos  
5.  Primeros auxilios  
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CPR004 PRL en Oficinas. Pantallas de Visualización de Datos (PVD)   

 
 

DESTINATARIOS 

 

Este curso está dirigido a todos aquellos profesionales que desean familiarizarse con la Prevención de Riesgos en las oficina s.  
 

OBJETIVOS 

 

Al finalizar el curs o, el alumno será capaz de conocer los principales riesgos relacionados con el trabajo en oficias, y conocer las medidas de 

prevención más adecuadas  
 

DURACIÓN:  

5 horas  

 

TEMARIO 

 
1.  Normativa y aspectos básicos en Prevención de Riesgos Laborales  

2.  Técnicas de p revención de riesgos laborales  

3.  Riesgos en oficinas. Pantallas de visualización  
4.  Test de Evaluación  

 



catálogo de cursos 

cpr-calidad y prevención de riesgos 

 

 

 

 

CAMARA ESPAÑOLA DE COMERCIO E INDUSTRIA DE VERACRUZ, A.C.  - 54       

Tel/Fax: 9322313, 2176343 - Tel: 2176342  
http://www.ceciver.com.mx/ 

CPR005 Gestión Medioambiental   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a quienes deseen adquirir conocimientos básicos sobre la las políticas de gestión me dioambiental en la empresa.  
 

OBJETIVOS 

 

Comprender las principales medidas y acciones que se están llevando a cabo para una correcta Gestión Medioambiental. Conocer las Políticas 

Medioambientales y las medidas legislativas para una buena práctica medioambi ental y llegar a gestionar de una manera eficaz los 
documentos e informaciones relativas a los temas medioambientales.  

 

DURACIÓN:  

10  horas  
 

TEMARIO 

 

1.  La política ambiental y buenas prácticas  

2.  Documentación e información del sistema de gestión ambiental  
3.  Conceptos básicos del sistema de gestión ambiental  
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CPR006 Modelo EFQM de Excelencia   

 
 

DESTINATARIOS 

 

Este curso está dirigido a todos aquellos a aquellos profesionales que necesitan aplicar en sus organizaciones sistemas de ca lidad basados en 
el modelo EFQ M o están interesados en aplicarlos.  

 

OBJETIVOS 

 

Á Facilitar un alto nivel de comprensión acerca de los 8 conceptos fundamentales de la Gestión de Calidad Total.  
Á Asegurar la comprensión de la estructura y de los diferentes elementos que componen el Modelo EF QM de  

          Excelencia.  
Á Adquirir un nivel de conocimiento y práctica adecuados para poder llevar a cabo la autoevaluación de la propia  

          organización.  
Á Conocer como convertir el resultado de la autoevaluación en planes de acción a través de su  integración en la    

          planificación.  
 

DURACIÓN:  

50  horas  
 

TEMARIO 

 

1. Introducción al modelo EFQM de excelencia empresarial  
2. Aspectos clave del modelo EFQM de Excelencia  

3. Aplicación de la mejora continua en la organización  
4. Interpretación de los criterios del modelo EFQM  

5. Práctica tutelada: Redacción y evaluación de la memoria  
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CPR007 Sistema de Gestión de Calidad ISO 9001:2000   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El Curso está dirigido a todas aquellas personas que desean adquirir los conocimientos neces arios para la implantación del Sistema de 
Calidad ISO 9000.  

 

OBJETIVOS 

 

Á Conocer los principios en los que se basa la Gestión de la Calidad ISO 9001:2000.  
Á Conocer y aplicar los puntos de la Norma ISO 9001:2000 en nuestras organizaciones.  

Á Implantación y ges tión de un Sistema de Gestión de la Calidad ISO 9001:2000  
 

DURACIÓN:  

40  horas  

 

TEMARIO 

 

1. Sistemas de Gestión de la Calidad  
2. Aplicar los principios de la Norma ISO 9001:2000  
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CPR008 Sistema de Gestión de Calidad ISO 9001:2008   

 
 

DESTINATARIOS 

 

Este  curso está dirigido a todas aquellas personas que deseen adquirir los conocimientos necesarios para la implantación del Siste ma de 
Calidad ISO 9001:2008 y a aquellas que una vez lo han implantado, necesiten realizar la actualización a la normativa que ent ró en vigor a 

finales del 2008.  
 

OBJETIVOS 

 
Hoy en día las empresas deben hacer un esfuerzo en desarrollar un sistema de Gestión de la Calidad que les permita definir e implantar unas 

actividades que garanticen que se obtiene la calidad prevista. Con este fin surge la norma ISO 9001:2008, que es un modelo de gestión de la 
calidad con un enfoque basado en los procesos y en el que se da especial importancia a la satisfacción del cliente y a la mej ora continua.  

Con este curso conseguirá adquirir conocimientos  y habilidades para conocer los principios esenciales en los que se basa un sistema de 
calidad e implantarlo en su empresa.  Este curso le permitirá además adaptar su Plan de Calidad a la normativa vigente en la actualidad.  

 

DURACIÓN:  

50  horas  

 

TEMARIO 

1.  El reto de la calidad en una empresa u  organización actual.  Análisis de un ejemplo  
2. Principios generales acerca de la norma ISO 9001:2008  

3. La Dirección de la empresa y la política de calidad  
4. Gestión de los recursos  

5. La productividad y los proc esos productivos  
6. Recogida, análisis y presentación de los datos.  Auditoría de la calidad  

7. La documentación en un sistema de calidad (acorde con la Norma ISO 9001:2008)  

8. Análisis del plan de calidad de una empresa  
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MKT001 Marketing y Comercialización para PYMES   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Los contenidos de este curso van orientados a aquellos empresarios o responsables de PYMES, que deseen dar una nueva orientac ión 

comercial a su negocio, implantando nuevos métodos de marketing y comunicación con el cliente.  
 

OBJETIVOS 

 
 Integrar y potenciar una estrategia comercial en la empresa.  

 Integrar las ventajas que ofrecen los diferentes canales de comunicación con el cliente el objetivo de la venta final.  
 Conocer los principales aspectos legales referentes al comercio.   

 Conocer diferentes técnicas de fidelización de los clientes.  
 Identificar y manejar diferentes métodos de captación de clientes.  

 Potenciar una comunicación interactiva con el mercado objetivo.  
 

DURACIÓN:  

50 horas  
 

TEMARIO 

 

1. Segmentación de clientes  
2. Marketing directo  

3. Marketing relacional  
4. Conceptos básicos de la comunicación de los clientes  

5. Canales de distribución  
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MKT002 Presentación de Productos en la Red. Marketing Electrónico   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Este curso está dirigido a todos aquellos pr ofesionales que quieren potenciar su negocio a través de Internet y del Marketing electrónico.  

 

OBJETIVOS 

 

Este curso pretende dotar de las competencias, conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para comprender los procesos  de 
comunicación y promo ción de la empresa a través de Internet.  Los objetivos generales son:  

 Integrar y potenciar Internet en la estrategia comercial de la empresa.  
 Asimilar las ventajas de Internet como canal de comunicación.  

 Desplegar habilidades que permitan desarrollar un M arketing interactivo.  
 Conocer cómo obtener la firma electrónica y cómo transmitir al comprador sus ventajas.  

 Desarrollar estrategias de confianza en la firma electrónica y el pago por Internet.  
 Saber cómo fidelizar clientes a través de este canal de venta.  

 

DURACIÓN:  

20 horas  

 

TEMARIO 

 
1. Introducción  

2. Objetivos  
3. Ejemplo  

4. Marketing  

5. El mercado y el consumidor  

6. Herramientas del marketing -mix  
7. Herramientas de comunicación en Internet  

8. Página web  
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MKT003 Comercialización de Productos en la Red   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Este curso está dirigido a todos aquellos profesionales que quieren abrir un nuevo campo de negocio para sus productos a trav és de Internet 

y del comercio digital.  
 

OBJETIVOS 

 
Este curso pretende dotar de las competencias, conocimiento s, habilidades y actitudes necesarias para comprender los procesos de 

comercialización de productos a través de Internet. Los objetivos generales son:  
 

 Integrar y potenciar Internet en la estrategia comercial de la empresa.  
 Asimilar las ventajas de Interne t como canal de venta.  

 Conocer los principales aspectos legales referentes al comercio electrónico.  
 

DURACIÓN:  

20 horas  
 

TEMARIO 

 

1. Comercialización de productos  
2. Ventanas e inconvenientes del comercio electrónico  

3. Implantación de una actividad de co mercio electrónico  
4. La distribución logística en Internet  

5. Legislación del comercio electrónico  

6. Seguridad del comercio electrónico  
7. Pago seguro en Internet  
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MKT004 Atención al Cliente   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a todas aquellas per sonas con deseos de desarrollar los procesos de comunicación, la actitud y la metodología 

necesarias para una efectiva atención al cliente.  
 

OBJETIVOS 

 
 Conocer la importancia de la calidad en el servicio y comprender el significado de la atención al client e.    

 Comunicarse de manera efectiva con los clientes.    
 Identificar los problemas de los clientes y resolverlos eficazmente.  

 

DURACIÓN:  

20 horas  
 

TEMARIO 

 
1.  Fundamentos del Marketing  

2.  La persona de contacto en atención al cliente  
3.  El cliente como persona f ísica  

4.  La comunicación  
5.  Atención al cliente  
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MKT005 Técnicas de Venta   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a aquellas personas que deseen conocer todas las ideas y estrategias que se deben tener en cuenta a la  hora de 

atender a un cliente, aspecto fu ndamental en un mercado de alta competitividad y en continuo cambio, en el que el cliente es la razón de ser 
de nuestro negocio.  

 

OBJETIVOS 

 

El curso aporta una visión global y completa de la actividad comercial: técnicas de venta, marketing, planificación , publicidad... Se pretende 
que el alumno adquiera una visión amplia del sector comercial y conozca en profundidad la estrategia de ventas y sus protagon istas.  

 

DURACIÓN:  

40 horas  
 

TEMARIO 

 
1. Fundamentos de marketing  

2. El vendedor  
3. El cliente como per sona física  

4. La comunicación  
5. Elaboración de una entrevista  
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MKT006 Atención Telefónica   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a aquellas personas que quieran  desarrollar su labor profesional dentro del ámbito de la comunicación  y la atención 

tel efónica o actualizar sus labores para adquirir o mejorar sus competencias con el fin de ofrecer un servicio de atención al cl iente de calidad.  
 

OBJETIVOS 

 
 Conocer las claves para realizar un comunicación eficiente  

 Conocer las técnicas adecuadas para mante ner un contacto telefónico con los cliente  
 Mejorar la calidad y el servicio de Atención Telefónica  

 Conseguir una satisfacción del cliente a través del teléfono  
 Saber resolver exitosamente llamadas difíciles y problemáticas  

 

DURACIÓN:  

20 horas  

 

TEMARIO 

 
1. La comunicación  

2. La comunicación telefónica efectiva  
3. La calidad del servicio  

4. Tratamiento de situaciones conflictivas  
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MKT007 Negociación y Comunicación   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Este curso está dirigido a aquellas personas que desean adquirir las habil idades necesarias para realiza una negociación eficaz y el análisis y 

resolución de conflictos.  
 

OBJETIVOS 

 
El objetivo principal del curso se centra en conseguir que al finalizar el mismo, los alumnos hayan adquirido las técnicas y habilidades 

necesarias para controlar los procesos de negociación y comunicación dentro de los procesos empresariales.  
 

DURACIÓN:  

35 horas  

 

TEMARIO 

 

1. La negociación eficaz como elemento clave del negocio  
2. Desarrollo de la negociación  

3. Cierre de la negociación  
4. La comuni cación negociadora  

5. Análisis y gestión de conflictos  
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MKT008 Técnicas de Negociación   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Los profesionales que por su actividad diaria participan en negociaciones e intervengan en la solución de conflictos.  

 

OBJETIVOS 

 

Á Conocer las cualida des que definen a un buen negociador.  
Á Cómo preparar la negociación.  

Á Utilizar las herramientas, técnicas y tácticas de negociación más adecuadas.  
Á Conocer los distintos estilos de negociación de nuestro interlocutor y saber  

        cómo adaptar nuestro comp ortamiento a    ellos.  
Á Saber cómo actuar ante los conflictos colectivos.  

 

DURACIÓN:  

20 horas  

 

TEMARIO 

 
1. Negociación  

2. El negociador  
3. Preparación de la negociación  

4. Desarrollo de la negociación  
5. Logro del acuerdo  

6. Recomendaciones generales  

7. H erramientas de la negociación  
8. Estilos de negociación  

9. Resolución de conflictos  
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MKT009 Negociación Eficaz   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a todas aquellas personas que deseen adquirir las técnicas necesarias para conseguir una negociación eficaz como 

elemento clave del desarrollo de negocio.  
 

OBJETIVOS 

 
El objetivo principal de este curso es que los alumnos adquieran las técnicas y tácticas más convenientes durante la negociac ión y los rasgos 

y cualidades de un buen negociador.  
 

DURACIÓN:  

10 horas  

 

TEMARIO 

 

1.  Planificación o preparación  
2.   Diagnóstico de la situación y búsqueda de información  

3.   Fijación de objetivos  
4.   Elaboración de argumentos  

5.  Estilos de negociación  
6.  Definición de la estrategia  

7.  Resolución de conflictos  
8.  Resumen  
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MKT010 Redes Sociales y Web 2.0   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a personas que quieran ampliar sus conocimientos acerca de la WEB 2.0 y las aplicaciones e usos que es ta nos 

proporciona  
 

OBJETIVOS 

Å Argumentar qué es Internet;  
Å Enumerar los elementos necesarios para acceder a Internet;  

Å Describir cómo funciona Internet;  
Å Definir qué es la World Wide Web;  

Å Sintetizar la evolución de la Web 1.0 a la Web 2.0.  
Å Conocer los principios constitutivos de las aplicaciones Web 2.0;  

Å Identificar los aspectos característicos de la Web  2.0;  
Å Distinguir las diferentes aplicaciones que permiten compartir elementos multimedia  

Å Describir las bases de la arquitectura de la participación de la Web 2.0.  

Å Definir el concepto de usabilidad del contenido Web 2.0.  
 

DURACIÓN:  

30 horas  

 

TEMARIO 

1.  La evo lución de la Web (de la Web 1.0 hasta la 2.0)  
2.  Web 2.0 (definici·n, conceptos, comparativa con la 1.0, caracter²sticas generalesé) 

3.  Herramientas y tecnologías de la Web 2.0 (lenguaje informático, gestores de contenido, estándares de sindicación, 

etiquetadoé) 
4.  Aplicaciones de la Web 2.0 (weblogs, podcast, wikisé) 

5.  Usos de la Web 2.0  (Administración, turismo, ciudadanos, educación, móvil, televisión)  



catálogo de cursos 

mkt-marketing y ventas 

 

 

 

 

CAMARA ESPAÑOLA DE COMERCIO E INDUSTRIA DE VERACRUZ, A.C.  - 68       

Tel/Fax: 9322313, 2176343 - Tel: 2176342  
http://www.ceciver.com.mx/ 

MKT011 Marketing Online y Posicionamiento Web   

 
 

DESTINATARIOS 

 

Este curso está dirigido a aquellas personas qu e quieran aprender estrategias que les permitan posicionar su web (Posicionamiento Natural y 
Patrocinado)  o medir la eficacia de su posicionamiento.  

 

OBJETIVOS 

 

Todos creemos conocer qué es y para qué sirve Internet hoy en día, pero como muchos saben, es to no es del todo cierto, ya que Internet es 
algo vivo que cambia y evoluciona con una rapidez sorprendente. La mayoría de las empresas se esfuerzan por diseñar páginas w eb que 

agraden a sus clientes, pero desafortunadamente muchas de ellas desconocen, o s implemente se olvidan que, para alcanzar el nivel de 
visibilidad en Internet deseado es necesario disponer de una correcta estrategia online que consiga integrar en Internet  todos los procesos 

publicitarios y comerciales de su negocio. Aquí es donde entra en juego el posicionamiento. Cuando hablamos de posicionar correctamente un 
sitio web, hablamos de posicionamiento de palabras claves, es decir, los términos que buscarán los potenciales clientes. Hace r entender esto 

y aplicarlo a su propio sector comercia l o empresa es lo que se pretende con este curso.  
 

DURACIÓN:  

50 horas  
 

TEMARIO 

 

1.  Introducción: La importancia del posicionamiento en buscadores. Posicionamiento natural vs Posicionamiento Patrocinado. 
¿Posicionamos sitios o palabras?. ¿Cómo detectamos las palabras claves de nuestro negocio?. Herramientas de investigación de 

palabras claves. Dentro de la red: claves del marketing online necesarias para una eficaz estrategia de posicionamiento.  
2.  Técnicas de posicionamiento natural: factores internos y externos . Herramientas.  

3.  Estrategias de posicionamiento patrocinado.  

4.  Midiendo la eficacia del posicionamiento.  
5.  Práctica final.  
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RHH001 Gestión de recursos humanos   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Este curso está dirigido a todos aquellos profesionales que desean adquirir las h abilidades necesarias para gestionar Recursos humanos.  

 

OBJETIVOS 

 

 Identificar la problemática actual de la gestión de los Recursos humanos.  
 Conocer las técnicas de evaluación de desempeño.  

 Identificar las competencias necesarias para el desempeño de un pu esto de trabajo.  
 Colaborar en el diseño de un plan de formación.  

 Saber organizar y motivar el trabajo en equipo y resolver los conflictos que se generen.  
 Conocer la prevención de riesgos laborales para garantizar la salud de los trabajadores.  

 

DURACIÓN:  

100 horas  

 

TEMARIO 

 
1.  Análisis de los puestos de trabajo  

2.  Valoración o evaluación de puestos de trabajo  
3.  Evaluación del desempeño  

4.  Gestión por competencias  
5.  Técnicas de motivación del trabajo en equipo  

6.  Análisis y gestión de conflictos  

7.  La prevención de riesgos lab orales  
8.  Técnicas de negociación  
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RHH002 Formación de los recursos humanos   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Los profesionales del área de formación y los directivos del departamento de Recursos Humanos comprenderán la importancia que  tiene la 

formación en la mejora de la s competencias profesionales de los empleados.  
 

OBJETIVOS 

 
 Detectar las necesidades formativas.  

 Diseñar un plan de formación.  
 Justificar el gasto de formación.  

 Elegir la acción formativa más adecuada.  
 Conocer los métodos, metodologías y técnicas didácticas  más eficaces.  

 Descubrir cómo se lleva a cabo el proceso de evaluación de una acción formativa.  
 

DURACIÓN:  

20 horas  
 

TEMARIO 

 

1. Planificación de la formación  
2. Necesidades formativas  

3. Gestión de la formación  
4. Métodos y metodologías didácticos  

5. Téc nicas de formación  

6. Evaluación de la acción formativa  
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RHH003 Análisis de puestos de trabajo   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Todas las áreas del departamento de Recursos Humanos (Selección, Formación, Administración de Persona, Prevención, etc.) util izan la 

informac ión de las descripciones y valoraciones de puestos para llevar a cabo sus funciones. Por este motivo, los profesionales de es te campo 
deben tener un amplio conocimiento de cómo se elaboran las descripciones de puestos y de los sistemas de valoración de pue stos más 

utilizados.  

 

OBJETIVOS 

 
 Planificar un proceso de descripción de puestos de trabajo.  

 Elegir el procedimiento de recogida de información más aconsejable.  
 Comprender la diferencia entre descripción y especificación de un puesto.  

 Analizar y describir correctamente un puesto de trabajo.  
 Descubrir la utilidad de la valoración de puestos en las funciones de RR.HH.  

 Entender el funcionamiento de los distintos métodos de valoración de puestos.  

 

DURACIÓN: 

20 horas  
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TEMARIO 

 
MÓDULO 1: ANÁLISIS DE PUESTOS DE TRABAJO 

1. Concepto de análisis de puesto de trabajo  
2. Importancia del análisis de puestos  

3. Fases del análisis de puestos  
4. Planificación del proyecto  

5. Estructuración del proyecto  

6. Procedimientos de recogida de información  
7. Diferencias e ntre métodos  

8. Elección del procedimiento de recogida  
9. Puesta en marcha del análisis  

10. Descripción de puestos  
11. Especificación de puestos  

12. Fuentes de error en el análisis de puestos  
 

MÓDULO 2: VALORACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO 

1. Introducción a la  valoración de puestos  
2. Aportaciones de la valoración de puestos  

3. Fases de la valoración de puestos  
4. Métodos de valoración de puestos  

5. Jerarquización de puestos  
6. Clasificación en categorías  

7. Comparación de factores  
8. Puntuación de factores  

9. Implantación de nuevos niveles retributivos  
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RHH004 Evaluación por desempeño y gestión por competencias   

 
 

DESTINATARIOS 

 
La evaluación del desempeño se ha consolidado como una herramienta que permite medir el rendimiento de los empleados y sirve de base 

para diseñar sus planes de desarrollo profesional. Por eso, es fundamental que en todas las organizaciones se lleve a cabo un  proceso de 
evaluación de los trabajadores. En este curso explicaremos como implantar con un éxito un sistema de evaluación.  

 

La i mplantación de un sistema de gestión de competencias repercute positivamente en toda la Organización. Por eso, desde la Direc ción de 
los departamentos de Recursos Humanos se fomenta la implantación de un sistema de gestión integrada de personal centrado en  las 

competencias de los empleados. Todos los miembros de este departamento deben tener una visión amplia sobre la gestión de comp etencias 
en su respectiva área de trabajo.  

 

OBJETIVOS 

 Comprender el concepto de competencias.  
 Elegir el método de identificaci ón de competencias más adecuado.  

 Identificar las competencias necesarias para realizar un desempeño eficaz en el puesto.  

 Elaborar listados y diccionarios de competencias.  
 Aplicar la gestión de competencia a la gestión de los recursos humanos.  

 Diseñar e imp lantar un sistema de evaluación del desempeño.  
 Evitar distorsiones en las valoraciones.  

 Conocer los diferentes métodos de evaluación que podemos utilizar.  

DURACIÓN:  

20 horas  
  

TEMARIO  

 
1.  Evaluación del desempeño  

2.  Gestión por competencias  
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RHH005 Técnicas de motivación para el trabajo en equipo   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Los directivos y mandos intermedios encargados de dirigir y coordinar el trabajo de un grupo de profesionales.  

 

OBJETIVOS 

 

 Aplicar técnicas para motivar un equipo de trabajo.  
 Conocer las variables qu e determinan el rendimiento de un equipo  

 Diseñar y organizar equipos de trabajo con personas motivadas.  
 Fijar objetivos adecuados para el equipo.  

 Aplicar técnicas de trabajo en equipo.  
 Descubrir los requisitos y estrategias de trabajo en equipo.  

 Selecciona r correctamente a los miembros del equipo.  
 Dirigir un equipo de trabajo de forma eficaz.  

 

DURACIÓN:  

20 horas  

 

TEMARIO 

 
1. Conceptos clave de motivación  

2. Variables que influyen en el rendimiento de un equipo de trabajo  
3. Formar equipos de trabajo con pe rsonas motivadas  

4. Objetivos adecuados para el equipo  

5. Técnicas de trabajo en equipo  
6. El estilo de liderazgo eficaz  
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RHH006 Análisis y gestión de conflictos   

 
 

DESTINATARIOS 

 
En cualquier puesto y organización los conflictos son habituales en el trab ajo diario. Por eso, este curso es útil para todos los profesionales, 

sobre todo aquellos que tienen que supervisar grupos de trabajo.  
 

OBJETIVOS 

 
 Conocer las modalidades de conflicto que existen y las causas que determinan la aparición de los mismos.  

 Prevenir conflictos, sabiendo cómo manejar las situaciones más delicadas del ámbito laboral.  
 Manejar y resolver adecuadamente los conflictos cuando ya se han producido.  

 

DURACIÓN:  

20 horas  
 

TEMARIO 

 
1. Conceptos previos  

2. Causas de conflicto  
3. Conflictos e n la comunicación  

4. Estrategias para prevenir el conflicto  
5. Afrontar y resolver el conflicto  
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RHH007 Habilidades personales en la resolución de conflictos   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Este curso está dirigido a los profesionales que por su actividad diaria parti cipen en negociaciones e intervengan en la solución de conflictos, 

y en especial a aquellos que tienen que supervisar grupos de trabajo.  
 

OBJETIVOS 

 
En cualquier puesto y organización los conflictos son habituales en el trabajo diario. Por ello el objetivo  principal de este curso es aprender 

cómo se pueden manejar y resolver adecuadamente los conflictos cuando ya se han producido.  
 

DURACIÓN:  

10 horas  

 

TEMARIO 

 

 1.    Conceptos previos  
 2    Principios básicos de la gestión de conflictos  

 3.   Habilidades p ersonales en la resolución de conflictos  
 4.    Estrategias para resolver conflictos  
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RHH008 Ubicación profesional y orientación en el mercado de trabajo   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a los alumnos que desean adquirir conocimientos sobre la es tructura de una empresa y la búsqueda de empleo.  

 

OBJETIVOS 

 

Al finalizar  el curso el alumno será capaz de identificar los distintos tipos de empresas y la estructura interna de una emp resa, así como 
distinguir las diferentes áreas de la actividad adminis trativa. Por último tendrá una visión de cómo identificar las distintas fases en la 

búsqueda de empleo  
 

DURACIÓN:  

30 horas  

 

TEMARIO 

 

 1.    La empresa  
 2.    Clases de empresas  

 3.    La empresa y las ocupaciones de la familia profesional.  
 4.   Asignación de recursos.  

 5.   Áreas de la actividad administrativa y de oficina.  
 6.   Búsqueda de empleo.  
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RHH009 Empleado de oficina   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a los alumnos que desean adquirir las técnicas y habilidades necesarias para realizar tar eas administrativas.  

 

OBJETIVOS 

 

El objetivo principal del curso se centra en conseguir que al finalizar el mismo, los alumnos hayan adquirido las técnicas y habilidades 
necesarias para realizar todas las labores administrativas relativas a la gestión come rcial, financiero -contable, y de personal, desarrollando el 

registro, proceso, archivo y transmisión de información en la oficina.  
 

DURACIÓN:  

790 horas  

 

TEMARIO 

 

MÓDULO 1. Ubicación profesional y orientación en el mercado de trabajo  
MÓDULO 2. Técnicas adm inistrativas de oficina  

MÓDULO 3. Técnicas básicas de comunicación y archivo  
MÓDULO 4. Aspectos administrativos de la gestión empresarial  

MÓDULO 5. Mecanografía audiovisual  
MÓDULO 6. Informática básica  

MÓDULO 7. Ofimática básica  
MÓDULO 8. Procesador de tex tos avanzado  

MÓDULO 9. Aplicaciones informáticas de gestión empresarial  

MÓDULO 10. Seguridad e higiene en el trabajo  
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RHH010 Técnicas administrativas de oficina   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a los alumnos que deseen adquirir las técnicas y hab ilidades necesarias para realizar tareas administrativas.  

 

OBJETIVOS 

 

Al finalizar  el curso el alumno será capaz de efectuar el tratamiento documental relativo a los procedimientos administrativ os propios a la 
actividad empresarial.  

 

DURACIÓN:  

80 horas  
 

TEMARIO 

 

 1.    La empresa y los flujos de comunicación  

 2.    Clases de empresas  
 3.    La empresa y la actividad  

 4.   Estructura y organización interna  
 5.   Circuitos documentales  

 6.   Búsqueda de empleo  
 7.   Los impresos y los documentos  

 8.   Document os relacionados con la compraventa  
 9.   Documentos relacionados con la tesorería  

    10.  Documentos relacionados con la administración de personal  

    11.  Libros de registro  
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RHH011 Administrativo de personal   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a los alumnos que deseen adquirir las técnicas y habilidades necesarias para realizar tareas  administrativas.  

 

OBJETIVOS 

 

Al finalizar el curso, el alumno será capaz de dominar las técnicas básicas necesarias para la administración de personal.  
 

DURACIÓN:  

56 horas  

 

TEMARIO 

 
1.  Ubicación profesional y orientación en el mercado de trabajo  

2.  Técnicas administrativas de oficina  

3.  Técnicas básicas de comunicación y archivo  
4.  Técnicas de administración de personal. Aplicación informática de gestión de personal  

5.  Mecanog rafía audiovisual básica  
6.  Introducción a la informática básica  

7.  Introducción a la ofimática básica  
8.  Conceptos básicos de seguridad higiene en el trabajo  
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RHH012 Secretariado de dirección   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Personas de cualquier procedencia académica que qu ieran acceder al puesto de trabajo de técnico en secretariado de dirección de una forma 

directa.  
 

OBJETIVOS 

 
La realización de curso, permitirá al alumno adquirir los conocimientos básicos de gestión de personal, contabilidad, factura ción y ofimática 

para  desarrollar tareas de secretaria de dirección.  
 

DURACIÓN:  

56 horas  

 

TEMARIO 

 

1.  Ubicación profesional y orientación en el mercado de trabajo  
2.  Técnicas administrativas de oficina  

3.  Técnicas básicas de comunicación y archivo  
4.  Técnicas básicas de administración d e personal, gestión de nóminas y seguros sociales.  

5.  Introducción a la gestión Presupuestaria. El Contaplus  
6.  Introducción a la facturación  

7.  Introducción a la contabilidad  
8.  Ofimática básica  

9.  Seguridad e higiene en el trabajo  
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RHH013 Aspectos administrativos de la gestión empresarial   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a los alumnos que deseen adquirir las técnicas y habilidades necesarias para realizar tareas administr ativas.  

 

OBJETIVOS 

 

Apoyar administrativamente la ejecución de los procesos de gestión en la empresa.  
 

DURACIÓN:  

120 horas  

 

TEMARIO 

 
1.    Contabilidad general  

2.    Principios básicos de la contabilidad  

3.    El Plan General de Contabilidad  
4.   Definiciones y relaciones contables  

5.   Organización del trabajo contable  
6.   Preparación del trab ajo contable  

7.   Cálculo mercantil y financiero: el interés simple  
8.   Operaciones financieras a interés simple  

9.   El interés compuesto  
10.   Operaciones financieras a interés compuesto  

11.  El régimen fiscal  

12.  El sistema fiscal  

13.  Impuestos que gravan la actividad  
14.  Administración de personal  

15.  El contrato de trabajo  
16.  La Seguridad Social  

17.  El salario  
18.  La incapacidad temporal  

19.  Las retenciones al trabajador  
20.  C umplimentación del recibo de salarios.  
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RHH014 Aplicaciones informáticas de gestión empresarial   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a los alumnos que deseen adquirir las técnicas y habilidades necesarias para realizar tareas administr ativas.  

 

OBJETIVOS 

 

Al finalizar  el curso el alumno será capaz de desarrollar el proceso  de entrada y utilización básica de aplicaciones de gestión empresarial.  
 

DURACIÓN:  

60 horas  

 

TEMARIO 

 
            1.    Aplicaciones informáticas de gestión empresarial  

            2.    Principios básicos de la utilización de una aplicación informática  

            3.    Utilización de una aplicación financiero -  contable  
            4.   Utilización de una aplicación de gestión de personal  

            5.   Utilización de una aplicación de gestión comercial y de existencias  
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RHH015 Liderazgo y motivación de equipos   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a todas aquellas personas que desean conocer conceptos previos sobre el conflicto (tipos, factores de influencia y 

causas de aparición), estrategias para prevenir conflictos y formas de reaccionar ante ell os para darles una solución correcta.  
 

OBJETIVOS 

 
Los principales objetivos de este curso es que los alumnos conozcan las técnicas de motivación de un equipo de trabajo, la ge stión eficaz de 

un proyecto de mentoring, el liderazgo de un equipo de trabajo de  forma eficar y la gestión adecuada de nuestro tiempo.  
 

DURACIÓN:  

10 horas  

 

TEMARIO 

 

1.  La comunicación en la empresa  
2.  Comunicación del responsable del equipo y conflicto  

3.  Liderazgo y trabajo en equipo  
4.   Fundamentos del trabajo en equipo  

5.  La motivación en la em presa  
6.  Técnicas del trabajo en equipo  

7.  El estilo de liderazgo eficaz  
8.  Resumen  
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RHH016 Dinámica y conducción de grupos   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a todas aquellas personas que desean gestionar correctamente un equipo de trabajo y analizar las v ariables que 

influyen en el rendimiento de un grupo, los factores de éxito y los obstáculos en la formación de los equipos de trabajo.  
 

OBJETIVOS 

 
Los principales objetivos de este curso es que los alumnos conozcan los diferentes estilos de aprendizaje y p ensamiento que caracterizan a 

las personas y cuáles son los puntos fuertes y débiles de cada uno de ellos.  
 

DURACIÓN:  

10 horas  

 

TEMARIO 

 

1.  Introducción  
2.  Preliminares  

3.  Variables que influyen en el rendimiento de un equipo de trabajo  
4.  Formar equipos de trabajo  

5.  Componentes del equipo  
6.  Características de los equipos  
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RHH017 Ley orgánica de protección de datos   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a quienes deseen conocer  la normativa legal que actualmente rige la protección de datos.  

 

OBJETIVOS 

 

Llegar a comp render en profundidad la normativa legal existente en materia de Protección de Datos, conocer los principios y derechos sobre  
los que se rige esta normativa y aplicar correctamente las medidas de seguridad para garantizar la confidencialidad de los da tos d e carácter 

personal.  
 

DURACIÓN:  

10 horas  

 

TEMARIO 

 

1.  Introducción  
2.  Principios de la protección de datos  

3.  Derechos ARCO (Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición)  
4.  Medidas de seguridad aplicables a datos de carácter personal  
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RHH018 Políticas de igualdad y violencia de género   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Al personal, tanto de las empresas como de la administración que desee conocer las políticas de igualdad que rigen.  

 

OBJETIVOS 

 

 Analizar las políticas públicas de igualdad.  
 Dotar al alumno de las herramientas intel ectuales y prácticas para aplicar las políticas de igualdad.  

 Aportar los conocimientos necesarios sobre las herramientas conceptuales necesarias en la perspectiva de género.  
 Profundizar en la acción afirmativa, en la discriminación positiva y en la transv ersalidad (mainstreaming) de género  

 como principales herramientas en las políticas públicas y de igualdad.  
 Generar actitudes reflexivas acerca de los estudios de género y su influencia en nuestra sociedad.  

DURACIÓN:  

100 horas  

 

TEMARIO 

1. Perspectiva hi stórica de las políticas de igualdad de 

género en España.  
2. Creación de los planes de igualdad y su puesta en 

práctica.  
3. Ventajas y desventajas de la aplicación de los planes de 

igualdad.  
4. Marco institucional de las políticas de igualdad. Política y 

democracia.  

5. Definición y concepto de género, socialización y familia.  
6. Evolución del problema y las posibles vías de solución.  

7. La desigualdad de género y su influencia en el mercado 

laboral.  
8. Vinculación de los problemas de género y el marco 

educa tivo.  
9. Un problema creciente: Violencia de género.  

10. Incidencia de los medios de comunicación en el 
incumplimiento de las    

      políticas de igualdad.  

11. Práctica final.  
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RHH019 Diseño de un plan formativo   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido  a todas aquellas personas que desean conocer las características básicas del Plan de Formación: Elementos del Plan de 

Formación, Necesidades formativas, Gestión de la formación y Métodos, metodologías y técnicas de formación.  
 

OBJETIVOS 

 
Los principales o bjetivos de este curso es que los alumnos conozcan la información que debe contener en Plan de Formación, entender la 

importancia de detectar  las necesidades formativas, distinguir los métodos, metodologías y técnicas de formación que existen.  
 

DURACIÓN:  

10 horas  

 

TEMARIO 

 

1.  Elementos del Plan de Formación  
2.  Necesidades formativas  

3.  Gestión de la formación  
4.  Métodos y metodologías de formación  

5.  Técnicas de formación  
6.  Evaluación de la acción formativa  

7.  Resumen  
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RHH020 La tutorización en el puesto de trabajo   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a todas aquellas personas que desean conocer las dos formas de tutorizar aplicadas a la empresa: Mento ring y 

Coaching.  
 

OBJETIVOS 

 
El objetivo principal de este curso es que los alumnos conozcan las diferencias entre el co aching y el mentoring, conocer las cualidades de un 

buen tutor, descubrir ventajas y obstáculos de cada una de estas formas de tutorización, conocer las fases por las que tenemo s que pasar 
para llevar a cabo tanto un proceso de mentoring y de coaching.  

 

DURACIÓN:  

10 horas  
 

TEMARIO 

 
1.   Orientación y formación individualizada  

2.   Coaching  
3.   Mentoring  

4.   Participantes en el mentoring  
5.   Dimensiones del mentor  

6.   Diferencias entre mentoring y coaching  
7.   Resumen  
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RHH021 La programación didáctica en la tutorización   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que desean conocer  los principales ámbitos de aplicación del mentoring, el proceso para la 
planificación de un proceso de mentoring y la forma de preparar correctamente un proceso de mentoring.  

 

OBJETIVOS 

 

Los principales objetivos de este curso es que los alumnos conozcan los  requisitos que debe poseer una empresa para sacar el  máximo 
partido al proceso de mentoring, descubrir los objetivos del mentoring en los ámbitos empresarial, educativo y  social e identificar los 

requisitos, obstáculos, errores y fases de cualquier planificación.  
 

DURACIÓN:  

10 horas  

 

TEMARIO 

 

1.  Introducción  
2.  Aplicación del mentoring  

3.  Planificación de la tutorización  
4.  Preparación del mentoring o fase inicial  

5.  Resumen  
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GST001 Diseña una Base de Datos de Clientes y Proveedores   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a todas aquellas personas que, sin tener nociones previas, ni experiencia, desean adquirir los conocim ientos básicos del 

funcionamiento de la base de datos Micros oft Access XP.  
 

OBJETIVOS 

 
Su seguimiento les permitirá adquirir las habilidades necesarias para llevar a cabo el análisis, el diseño y la gestión de un a base de datos, 

utilizando el programa Microsoft Access XP. También se abordarán aspectos relacionados con el diseño y la creación de informes y 
formularios  

 
El curso es autocontenido, por lo que no se requieren conocimientos previos sobre la herramienta Access XP.  

 

DURACIÓN:  

10 horas  

 

TEMARIO 

 
1. Diseño y creación de una base de datos  

2. Relaciones entre tablas  
3. Las consultas  

4. Los formularios  
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GST002 Lleva la Contabilidad de tu Empresa utilizando Microsoft Excel  

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a todas aquellas personas que desean diseñar plantillas de gestión que les ayuden a llevar la contab ilidad de sus 

empresas.  
 

OBJETIVOS 

 
Su seguimiento les permitirá adquirir las habilidades necesarias para almacenar datos, realizar cálculos con ellos que les pe rmitan llevar a 

cabo la contabilidad de la empresa y obtener estadísticas asociadas a los mismo s, utilizando el programa Microsoft Excel XP. También se 
abordarán aspectos relacionados con el diseño de facturas o albaranes.  

 

DURACIÓN:  

10 horas  
 

TEMARIO 

 
1. Trabajando con una hoja de cálculo  

2. Diseño de una plantilla  
3. Insertar funciones  

4. Diseño  de albaranes y facturas  
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GST003 Gestión Presupuestaria, Facturación y Fiscalidad   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a quienes deseen adquirir conocimientos sobre la gestión  presupuestaria, la facturación y la fiscalidad.  

 

OBJETIVOS 

 

Á  Realizar un a nálisis DAFO.  
Á  Conocer los principales aspectos legales referentes la facturación.  

Á  Conocer los distintos tipos de impuestos y sus características.  
Á  Documentar las operaciones de comercio.  

Á  Integrar la facturación en  papel.  
 

DURACIÓN:  

40 horas  

 

TEMARIO 

 

1. Gestión presupuestaria  
2. Facturación e - factura  

3. Fiscalidad  
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GST004 Nuevo Plan General Contable para PYMES   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso va dirigido, especialmente a profesionales de la contabilidad que deben conocer la interpretación práctica de las N ormas de 

Valoración del nuevo plan y su registro.  
 

OBJETIVOS 

 
El curso que se ofrece tiene como principal objetivo ofrecer a los profesionales de la contabilidad una visión práctica e int erpretativa del 

contenido del nuevo plan general de contabilidad com o desarrollo reglamentario del nuevo marco jurídico del derecho contable en España. El 
enfoque práctico permite visualizar claramente los cambios y su significado para poder realizar una adecuada interpretación d el texto del plan 

contable.  
 

DURACIÓN:  

50 h oras  

 

TEMARIO 

 

1. Origen y porqué de los Planes Generales de Contabilidad de 2007  
2: Introducción a las especialidades, simplificaciones y novedades del PGC de Pymes  

3. El Marco Conceptual de la Contabilidad  
4. Normas de registro y valoración (1ª parte)  

5.  Normas de registro y valoración (2ª parte)  
6. Cuentas anuales  

7. Cuadro de cuentas  
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GST005 La Nueva Ley de Contratos   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a todos aquellos alumnos que desean conocer las modificaciones de la Nueva Ley de Contratos.  

 

OBJETIVOS 

 

El objetivo principal de este curso es:  
 Presentar las novedades más destacadas de la Ley 30/2007.  

 Abordar el nuevo escenario para la contratación administrativa: preparación del contrato, adjudicación, mesas del contratació n y 
efectos del contr ato.  

 Conocer las especialidades referentes a las entidades locales.  
 

DURACIÓN:  

30 horas  

 

TEMARIO 

 

1.  Legislación aplicable  
2.  Ley de Contratos del Sector Público  

3.  Clasificación legal de los contratos del sector público  
4.  Estudio de los elementos de los contratos  del sector público  

5.  El precio de los contratos del sector público  
6.  Fases de la contratación  
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GST006 FacturaPlus   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a todas aquellas personas que, sin tener nociones previas, ni experiencia, desean adquirir los conocim ientos básicos 

programa FacturaPlus.  
 

OBJETIVOS 

 
Su seguimiento les permitirá adquirir las habilidades necesarias para llevar a cabo la gestión de facturación de una empresa:  pedidos, 

albaranes, facturas..., viendo cómo se relacionan entre ellos utilizando  el programa Factura Plus.  
 

DURACIÓN:  

20 horas  

 

TEMARIO 

 

1. Introducción a FacturaPlus Élite  
2. Creación de la empresa en FacturaPlus  

3. Otros datos de la empresa  
4. Documentos para los proveedores y almacén  

5. La producción  
6. Documentos para el cliente  
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GST007 ContaPlus   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a todas aquellas personas que, sin tener nociones previas, ni experiencia, desean adquirir los conocim ientos básicos 

programa ContaPlus.  
 

OBJETIVOS 

 
Su seguimiento les permitirá adquirir las habi lidades necesarias para llevar a cabo la contabilidad de una o varias empresas utilizando el 

programa ContaPlus.  
 

DURACIÓN:  

20 horas  

 

TEMARIO 

 

1. Conceptos básicos de Contabilidad  
2. Plan General de Contabilidad de PYMES: Manejo de cuentas  

3. Introducción  a ContaPlus Élite  
4. Primeros pasos con ContaPlus  

5. Asientos y libros de contabilidad en ContaPlus Élite  
6. Los vencimientos y la tesorería  

7. Ciclo contable: Libros de contabilidad con ContaPlus Élite.  
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GST008 NominaPlus   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso est á dirigido a todas aquellas personas que, sin tener nociones previas, ni experiencia, desean adquirir los conocimientos básic os 

programa NominaPlus.   
 

OBJETIVOS 

 
Su seguimiento les permitirá adquirir las habilidades necesarias para llevar a cabo la gestión  de las nóminas de una empresa utilizando el 

programa NominaPlus.  
 

DURACIÓN:  

20 horas  

 

TEMARIO 

 

1. Introducción a NominaPlus Élite  
2. Primeros pasos con Nomina Plus  

3. RRHH y contrato de trabajo  
4. Las nóminas  

5. Cartas de finiquito, pagos de la nómina y acumulados de retenciones  
6. Documentos oficiales  
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GST009 Microsoft Project   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a quienes deseen adquirir las bases necesarias para asumir con responsabilidad la tarea de dirigir un proyecto en todas 

sus fases utiliza ndo el Microsoft Project, en su versión 2003.  
 

OBJETIVOS 

 
El objetivo esencial de que un proyecto concluya con éxito nos obliga, entre otras cuestiones, a aplicar los principios y pro cedimientos más 

adecuados para garantizar su calidad, su ejecución en el plazo establecido y dentro de los costes prefijados. Para realizar todas estas tareas 
utilizaremos el programa Microsoft Project.  

 
El curso incluye una práctica tutelada en la que bajo la supervisión permanente del tutor y en un entorno de aprendizaje cole ctivo, el alumno 

debe planificar, realizar el seguimiento y editar los informes finales de un proyecto cuyas especificaciones técnicas serán f acilitadas por el 
tutor.  

 

DURACIÓN:  

40 horas  

 

TEMARIO 

 
1. Microsoft Project  

2. Gestión de tiempos y tareas con M icrosoft Project  
3. Gestión de recursos  

4. Asignación de costes  

5. Seguimiento y control del proyecto  

6. Visualización del proyecto  
7. Práctica tutelada  
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GST010 Gestión de Proyectos 
 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a quienes deseen adquirir las ba ses necesarias para asumir con responsabilidad la tarea de planificar un proyecto. Se 
trata de que al finalizar el mismo el alumno sea capaz de determinar qué cosas se deben hacer, cómo y cuándo deben hacerse, q uién o 

quienes son los responsable de que se hagan y por qué. Y además el alumno manejará con soltura la herramienta ofimática que se ha 
convertido en el estándar de facto para la gestión de estas tareas: Microsoft Project, en su versión 2003.  

 

OBJETIVOS 

 

Este curso ofrece una visión general de las m etodologías y técnicas que deben aplicarse para realizar una correcta planificación y seguimiento 
de un proyecto, independientemente del campo tecnológico en que éste se encuadre.  

El objetivo esencial de que un proyecto concluya con éxito nos obliga, entr e otras cuestiones, a aplicar los principios y procedimientos más 
adecuados para garantizar su calidad, su ejecución en el plazo establecido y dentro de los costes prefijados.  

 
El curso incluye una práctica tutelada en la que bajo la supervisión permanente  del tutor y en un entorno de aprendizaje colectivo, el alumno 

debe planificar, realizar el seguimiento y editar los informes finales de un proyecto cuyas especificaciones técnicas serán f acilitadas por el 

tutor.  
 

DURACIÓN:  

80 horas  

 

TEMARIO 

1.  Primeros con ceptos sobre GP  
2.  Habilidades personales en la GP  

3.  Planificación de un proyecto  

4.  Planificación de tareas  
5.  Informes de seguimiento y control del proyecto.  

     6.  Primeros pasos en Microsoft Project  
     7.   Crear un proyecto: Programar las tareas  

     8.   Los recursos  

     9.   Seguimiento y control de un proyecto  
    10. Práctica final  
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GST011 Planificación de un Proyecto   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a quienes deseen adquirir las bases necesarias para asumir con responsabilidad la tarea de dirigi r un proyecto en todas 

sus fases. Se trata de que al finalizar el mismo el alumno sea capaz de determinar qué cosas se deben hacer, cómo y cuándo de ben hacerse, 
quién o quienes son los responsables de que se hagan y por qué.  

 

OBJETIVOS 

 

Este curso ofrece una visión general de las metodologías y técnicas que deben aplicarse para realizar una correcta planificación de un 
proyecto, independientemente del campo tecnológico en que éste se encuadre.  

 

DURACIÓN:  

10 horas  
 

TEMARIO 

 
1. Introducción  

2. La necesidad  de planificar  
3. La etapa de iniciación  

4. La etapa de planificación  
5. Práctica final  

 



catálogo de cursos 

gst-gestion 

 

 

 

 

CAMARA ESPAÑOLA DE COMERCIO E INDUSTRIA DE VERACRUZ, A.C.  - 102       

Tel/Fax: 9322313, 2176343 - Tel: 2176342  
http://www.ceciver.com.mx/ 

GST012 Planificación de Tareas en un Proyecto   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a quienes deseen adquirir las bases necesarias para asumir con responsabilidad  la tarea de gestionar un proyecto, 

centrándose en la fase de desarrollo temporal del mismo. Además el curso se ofrece una visión de cómo la herramienta Microsof t Project v. 
2003  facilita la gestión de estas tareas.  

 

OBJETIVOS 

 

Se pretende que al finaliza r el curso el alumno sea capaz de controlar el desarrollo de las tareas y fases de un proyecto, de manera que 
pueda detectar las posibles desviaciones; retrasos e incompatibilidades, que sean críticas para el éxito del proyecto y logra r corregirlas 

adecuad amente.  
 

DURACIÓN:  

15 horas  

 

TEMARIO 

 

 1.    Introducción  
 2    Diagramas de Gantt  

 3.    Método PERT  
 4.   Asignación de recursos  
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GST013 Organización del trabajo con el uso de las Nuevas Tecnologías  

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a todas aquel las personas que deseen descubrir cómo ha influido el desarrollo de las nuevas tecnologías en la 

organización de las empresas y en las competencias profesionales que se exigen a los empleados.  
 

OBJETIVOS 

 
El objetivo principal de este curso es que los alum no conozcan cómo han afectado la globalización económica, la revolución tecnológica y la 

generalización de la sociedad de la información en las formas de organización empresarial y las nuevas habilidades requeridas  a los 
trabajadores.  

 

DURACIÓN:  

10 horas  
 

TEMARIO 

 
1.   Preliminares  

2.   Influencia de las NNTT de la información y la globalización económica  

3.   Análisis de la competencia profesional en relación a las necesidades de la organización.  
 

http://www.aularium.com/tema_mod/indice2.asp?subapartado=1&apartado=1&leccion=1
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GST014 Estrategias de búsqueda de información   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que desean conocer las características básicas del Plan de Formación: Elemen tos del plan de 
formación,  necesidades formativas, gestión de la formación y métodos, metodologías y técnicas de formación.  

 

OBJETIVOS 

 

Los principales objetivos de este curso es que los alumnos conozcan la información que debe contener en Plan de Formación, en tender la 
importancia  de detectar las necesidades formativas, distinguir los métodos, metodologías y técnicas de formación que existen.  

 

DURACIÓN:  

10 horas  
 

TEMARIO 

 

1.  Sistema de información gerencial  

2.  Herramientas para documentar procesos y decisiones  
3.  Análisis de flujo de datos  

4.  Proceso de investigación  
5.  Métodos de búsqueda de información  

6.  Estrategias de búsqueda de información  
7.  Formas de realizar la investigación  

8.  Uso de buscadores  
9.  Resumen  
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I+D001 Principios básicos de la I+D+i en la empresa   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Este curso está di rigido a todos aquellos profesionales que desean adquirir las conocimientos necesarios para implantar los principios básicos 

de la I+D+i en su empresa.  
 

OBJETIVOS 

 
Á Conocer el ámbito y alcance de la innovación.  

Á Saber qué ventajas tiene innovar para las empr esas.  
Á Analizar el concepto de innovación y ver la innovación tecnológica como parte  de la estrategia empresarial.  

Á Identificar el papel de la I+D en el procesos de innovación analizando los conceptos de Investigación y Desarrollo.  
Á Identificar los diferente s tipos de innovación según su naturaleza u objetivo y según su grado de novedad.  

 

DURACIÓN:  

10 horas  

 

TEMARIO 

 
1.  El porqué de la innovación  

2.  Cultura innovadora vs otras culturas empresariales  
3.  Innovación tecnológica  

4.  Diseño de una empresa innovadora  
5.  Colaborar  para innovar  
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I+D002 La innovación como herramienta de gestión   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Este curso está dirigido a todos aquellos profesionales que desean adquirir los conocimientos necesarios para utilizar la inn ovación como 

herramienta de gestión.  
 

Si domina mos esta herramienta conseguimos nuevos clientes, encontramos oportunidades de negocio, una mayor eficacia y rapidez de 

gestión además de otras muchas ventajas.  
 

OBJETIVOS 

 

Á Saber gestionar eficientemente la innovación.  
Á Proporcionar los conocimientos de ges tión necesarios para la toma de decisiones en un entorno competitivo como el actual.  

Á Ofrecer una visión integrada del modelo de gestión de la innovación y de sus fases.  
Á Reconocer los elementos clave para lograr una gestión eficiente de la innovación.  

 

DURACIÓN:  

20 horas  

 

TEMARIO 

1: Modelos y procesos de gestión de la innovación  
2: Técnicas de Vigilancia Tecnológica: fuentes y sistemas  

3: Técnicas y métodos de la Prospectiva Tecnológica  
4: Hacia una mejora en la calidad: Benchmarking  

5 ¡Seamos creativos!  

6: Creación de cadenas de valor en la empresa  

7: ¿Cómo podríamos evaluar un proyecto?  
8: Técnica para gestionar proyectos  

9: Propiedad Industrial e Intelectual: técnicas para 
protegerlas  

10: ¿Cómo utilizar la Técnica de Gestión del Cambio?  

11: Técnica de Mejora Contínua: beneficios y etapas  
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I+D003 Creatividad para la innovación   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Este curso está dirigido a todos aquellos profesionales que desean adquirir los conocimientos necesarios para utilizar la cre atividad como una 

herramienta de  innovación en su empresa.  
 

OBJETIVOS 

 
Á Utilizar la creatividad como instrumento de innovación  

Á Conocer las barreras y ventajas de la creatividad  
Á Saber desarrollar la técnica de una tormenta de ideas  

Á Saber desarrollar la técnica de relaciones forzadas o ana logías  
Á Saber desarrollar la técnica de Scamper  

 

DURACIÓN:  

10 horas  

 

TEMARIO 

1: Pensamiento creativo aplicado a las empresas  
2: Teoría de Restricciones (TOC)  

3: Tormenta de ideas (Brainstorming)  
4: Mapas Mentales  

5: Pensamiento lateral  
6: Relaciones Forzad as o Analogía  

7: Técnica de SCAMPER  

8: Técnica del 6.3.5  
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I+D004 Certificación de Proyectos y Sistemas de I+D+I (Norma UNE 166) 

 
 

DESTINATARIOS 

 

Este curso está dirigido a todas aquellos profesionales que desean analizar y conseguir la certificación de pro yectos y sistemas desarrollados 
en I+D+i según la norma UNE 166.  

 

OBJETIVOS 

 

Á Saber en qué consiste el proceso de normalización.  
Á Reconocer los distintos tipos de normas existentes y su ámbito de aplicación.  

Á Conocer el origen de la normativa UNE 166.  
Á Identif icar el conjunto de las normas UNE 166.  

Á Estudiar la terminología utilizada en dicha normativa.  
 

DURACIÓN:  

10 horas  

 

TEMARIO 

 

1: Conceptos básicos sobre I+D+i  
2: ¿Qué documentación es necesaria para presentar un proyecto de I+D+i?  

3: Primeros  pasos para a lcanzar la certificación de un proyecto de I+D+i  
4: Gestión de la I +D+I. Parte I  

5: Gestión de la I+D+i. Parte II  
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FRM001 Tutor de empresa 

 
 

DESTINATARIOS 

Este curso está dirigido a todos aquellos profesionales que desean adquirir la cualificación neces aria para organizar y autorizar los procesos 

formativos de una empresa.  
 

OBJETIVOS 

Á Organizar, planificar e implementar acciones de tutorización en el puesto de trabajo, previendo las estrategias y recursos ne cesarios, 

evaluando los niveles de cualificación  de los tutorizados.  

Á Organizar y planificar las acciones de tutorización previendo las técnicas, estrategias y recursos oportunos que aseguren la 
consecución de los objetivos de cualificación previamente establecidos.  

Á Implementar las acciones de tutorizaci ón, supervisando el proceso de prendizaje de los tutorizados con las explicaciones y 
demostraciones prácticas correspondientes.  

Á Evaluar los niveles alcanzados por los tutorizados así como el plan y su propia actuación, aplicando los criterios y técnicas  pertinentes 
y optimizando permanentemente el modelo de tutorización.  

 

DURACIÓN:  

105  horas  

 

TEMARIO 

1.  Organización del trabajo e influencia de la NNTT de la 
información  

2.  La tutorización en el puesto de trabajo  
3.  El plan de formación en la empresa  

4.  La programación  didáctica en la tutorización  
5.  Las estrategias de búsqueda de la información  

6.  Organización, clasificación  y registro de documentos  

7.  La implementación de la acción tutorial  
8.  Motivación y liderazgo  

9.  Dinámica y conducción de grupos  
10.  Gestión de conflictos en el men toring  

11.  Evaluación del mentoring  
12.  Tutorizar la discapacidad en la empresa  

13.  Género e igualdad de oportunidades  
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FRM002 Redactor de contenidos   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Los profesionales que deseen adquirir las habilidades necesarias para la redacción de contenidos, especialmente trabajando el uso de la 

imaginación.  
 

OBJETIVOS 

 
Á Comprender el entorno y el soporte tecnológico necesarios para desarrollar una iniciativa de e -Learning.  

Á Adquirir habilidades en el manejo de las tildes.  
Á Adquirir habilidades en el manejo de la s letras.  

Á Adquirir habilidades en los usos gramaticales.  
Á Organización de contenidos.  

 

DURACIÓN:  

200  horas  

 

TEMARIO 

 
1.  Introducción a la ortografía de las letras  

2.  Reglas generales de acentuación  
3.  Introducción a la gramática  

4.  Puntuación  
5.  Prácticas de redacción  

6.  Prácticas de imaginación  
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FRM003 Ortografía   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Los profesionales que quieran conocer los cambios que se han producido en los últimos años en las reglas ortográficas así com o aquellos que 

quieran repasar conceptos o profundizar en el estudio de la ortografía a través de ejercicios prácticos.  
 

OBJETIVOS 

Á Conocer las reglas básicas de la ortografía  
Á  Adquirir habilidades en el manejo de las tildes.  

Á  Adquirir habilidades en el manejo de las letras.  
Á  Adquirir habilidades en los usos gramaticales.  

 

DURACIÓN:  

20  horas  
 

TEMARIO 

1. ORTOGRAFÍA DE LAS LETRAS  
a. Introducción a la ortografía de las letras  

b. Ortografía de la letra H  
c. Ortografía de las letras b y v  

d. Ortografía de las letras g y j  
e. Ortografía de las letras c, z, cc, k, qu, d  

f. Ortog rafía de la letra x  
g. Ortografía de la letra y y el dígrafo ll  

h.  Ortografía de las letras r y rr  

i. N, m y otros grupos consonánticos  
   (nb, bs, ps, pt, pos, post, trans, gn)  

 
2. ORTOGRAFÍA DE LAS TILDES 

a. Reglas Generales de Acentuación  
b. Acentuaci ón de monosílabos  

c. Acentuación de interrogativos y exclamativos  
d. Acentuación de diptongos e hiatos  

e. Otros casos que conviene recordar  
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FRM004 Gramática   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Todos aquellos que quieran repasar conceptos o profundizar en el estudio de la  gramática a través de ejercicios prácticos.   

 

OBJETIVOS 

 

Al finalizar  el curso el alumno habrá adquirido habilidades en los usos gramaticales de modo que podrá usarlos correctamente . 
 

DURACIÓN:  

20  horas  

 

TEMARIO 

 
1.  Introducción a la gramática  

2.  El sustantiv o 

3.  El adjetivo  
4.  Los determinativos  

5.  Los pronombres  
6.  El adverbio  

7.  Las preposiciones  
8.  Las conjunciones  
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FRM005 Puntuación   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Todos aquellos que quieran repasar conceptos o profundizar en el estudio de la puntuación a través de ejercicios prácticos .   

 

OBJETIVOS 

 

Al finalizar  el curso el alumno habrá adquirido habilidades en la utilización de los signos de puntuación y sabrá dotar un t exto escrito de 
entonación.  

 

DURACIÓN:  

20  horas  
 

TEMARIO 

 

1.  Introducción ¿ Por qué utilizar la puntuación?  

2.  El punto  
3.  El punto y la coma  

4.  Dos puntos  
5.  Los puntos suspensivos  

6.  Los paréntesis y los corchetes  
7.  La raya y el guión  

8.  Las comillas  
9.  Signos de interrogación y exclamación  
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FRM006 Técnicas de redacción   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Todos aquellos que quieran conseguir un estilo narrat ivo más rico en vocabulario.  

 

OBJETIVOS 

 

Al finalizar  el curso el alumno habrá adquirido habilidades en la utilización de los signos de puntuación y sabrá dotar un t exto escrito de 
entonación.  

 

DURACIÓN:  

20  horas  
 

TEMARIO 

 

1.  Palabras forzadas  

2.  Reescritura d e textos  
3.  Estilo narrativo  

4.  La técnica del resumen  
5.  Redacción procedimental  
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FRM007 Prácticas de imaginación   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Todos aquellos que quieran desarrollar las habilidades necesarias para describir una imagen y conseguir dar forma a objetos m edian te la 

palabra, a través de ejercicios prácticos y ejemplos.  
 

OBJETIVOS 

 
Al finalizar  el curso el alumno podrá:  

Á Conseguir ordenar las ideas acerca de una imagen tratando de utilizar el menor número de nexos.  
Á Situar objetos en el espacio y en el tiempo, a través de la palabra.  

Á Aplicar las t®cnicas narrativas aprendidas en la unidad anterior (ñRedacci·nò) a la descripci·n de im§genes. 
Á Emplear el uso de figuras literarias (asíndeton y elipsis) en la descripción.  

 

DURACIÓN:  

20  horas  

 

TEMARIO 

 
1.  Descripción de i mágenes  

2.  Desarrollo argumental  
3.  Desarrollo de una idea  

4.  Asociación de elementos multimedia a textos o a conceptos  
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FRM008 Organización de contenidos. Formatos y maquetas   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Todos aquellos que quieran desarrollar las habilidades necesarias par a diseñar y organizar Materiales Didácticos Multimedia.  

 

OBJETIVOS 

 

Al finalizar  el curso el alumno podrá:   
Á Conocer el proceso completo para la elaboración de Materiales Didácticos Multimedia.  

Á Saber organizar los contenidos de un curso en función de las  premisas necesarias.  
Á Diseñar y montar un material didáctico de calidad.  

 

DURACIÓN:  

20  horas  
 

TEMARIO 

 
1. Pasos esenciales en la elaboración de Materiales Didácticos Multimedia  

2. Organización y planificación de contenidos  
3. Diseño: Formateo y maquetaci ón  
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FRM009 El equipo multidisciplinar en un proceso formativo e-learning   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Este curso está dirigido a los Técnicos de Formación.  

 

OBJETIVOS 

 

Al finalizar el curso, el alumno será capaz de adquirir los conocimientos teóricos y prácticos en  elaboración de contenidos formativos para 
teleformación, para desarrollar la capacidad técnico -docente y aplicar estos conocimientos y destrezas en la impartición de los cursos de 

formación profesional para el empleo.    
 

DURACIÓN:  

40  horas  

 

TEMARIO 

 

1.  Meto dología de la Teleformación  
2.  Organización de contenidos. Formatos y maquetas. Diseño instruccional  

3.  Indicadores de calidad de contenidos didácticos en teleformación  
4.  El equipo multidisciplinar. Los profesionales de e - learning  
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FRM010 Formador de formadores   

 
 

DESTINATARIOS 

 
La preparación de profesionales que sean capaces de formar a otros técnicos es una de las profesiones más demandadas por los diversos 

servicios de formación ocupacional y departamentos de recursos humanos de las empresas.  
 

OBJETIVOS 

 
Å Diseñar programas de formación de técnicos y profesionales.  

Å Diseño y aplicación de actividades de formación.  
Å Trabajar como docente de los cursos pertenecientes al plan FIP,(formación ocupacional) así como para los pertenecientes a otr os 

programas oficiales.  
Å Conocer los roles y funciones que debe desempeñar un formador, estilos de enseñanza y distintos estilos de aprendizaje.  

 

DURACIÓN:  

150  horas  

 

TEMARIO 

 
1. El plan de Formación  

2. La programación del proceso de enseñanza -aprendizaje  
3. La interacción did áctica  

4. Estrategias del aprendizaje autónomo  
5. Estrategias de orientación  

6. Seguimiento formativo  

7. Diseño de pruebas de evaluación del aprendizaje  
8. Evaluación de las acciones formativas  

9. Innovación y actualización docente  
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FRM011 El plan de formación   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Todas aquellas personas responsables del área de formación de un empresa o trabajadores interesados en la desarrollar su acti vidad que 

quieran conocer cómo el es desarrollo de un Plan de Formación.  
 

OBJETIVOS 

 
Å Diseñar un plan de fo rmación  

Å Diseño y aplicación de actividades de formación.  
Å Conocer el proceso de formación  

 

DURACIÓN:  

20  horas  
 

TEMARIO 

 
1. Introducción  

2. Modalidades de formación  
3. Formación profesional  

4. El Plan de formación  
5. Proceso del plan de formación  

6. Diseño de un plan de formación basado en competencias  
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FRM012 La programación del proceso de enseñanza - aprendizaje   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Todas aquellas personas responsables del área de formación de un empresa o trabajadores interesados en la desarrollar su acti vidad que 

quieran conocer cómo programar un proceso de Enseñanza -Aprendizaje dentro de la empresa.  
 

OBJETIVOS 

 
Å Conocer el proceso de enseñanza -aprendizaje  

Å Conocer las relaciones entre la formación y el puesto de trabajo  
Å Programar el proceso de formación den tro de una empresa  

 

DURACIÓN:  

20  horas  
 

TEMARIO 

 
1. El proceso de enseñanza -aprendizaje en la formación de adultos  

2. La relación formación - trabajo  
3. El diagnóstico inicial. El análisis del grupo de aprendizaje  

4. Programación del proceso de enseñanza -aprendizaje  

 



catálogo de cursos 

frm-estrategias de formación 
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FRM013 La integración didáctica   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Todas aquellas personas responsables del área de formación de un empresa o trabajadores interesados en la desarrollar su acti vidad que 

quieran conocer saber cómo desarrollar una integración did áctica adecuada a la empresa y a las diferentes acciones formativas.  
 

OBJETIVOS 

 
Å Conocer los procesos de comunicación en las acciones formativas  

Å Saber desarrollar diferentes actividades de aprendizaje  
Å Conocer y utilizar los diferentes medios y recursos did ácticos  

 

DURACIÓN:  

20  horas  
 

TEMARIO 

 
1. La teoría de la comunicación y el proceso de enseñanza -aprendizaje  

2. Los activadores del aprendizaje  
3. Selección y empleo de medios y recursos didácticos  

 



catálogo de cursos 
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FRM014 Estrategias de aprendizaje autónomo   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Todas aquellas personas responsables del área de formación de un empresa o trabajadores interesados en la desarrollar su acti vidad que 

quieran conocer las características de las nuevas estrategias de aprendizaje . 
 

OBJETIVOS 

 
Å Conocer las bases del apr endizaje autónomo  

Å Ver las características básicas del rol del formador  
Å Saber hacer un seguimiento y control del aprendizaje  

Å Conocer los recursos didácticos asociados al aprendizaje autónomo  
 

DURACIÓN:  

20  horas  

 

TEMARIO 

 

1. El aprendizaje autónomo  
2. El fo rmador - tutor  

3. Supervisión y seguimiento del aprendizaje individualizado  
4. Recursos didácticos y soportes multimedia  

 



catálogo de cursos 
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FRM015 Estrategias de orientación   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Todas aquellas personas responsables del área de formación de un empresa o trabaja dores interesados en la desarrollar su actividad que 

quieran conocer las principales estrategias de Orientación Laboral.  
 

OBJETIVOS 

 
Å Poder desarrollar un plan de vida adecuado al mercado laboral  

Å Saber definir un perfil laboral competitivo  
Å Conocer los recur sos y herramientas para una búsqueda activa de empleo  

Å Crear un Currículum Vitae  
Å Saber cómo afrontar una entrevista de trabajo  

 

DURACIÓN:  

20  horas  

 

TEMARIO 

 
1.  Plan de vida  

2.  Definir el perfil laboral  
3.  Búsqueda efectiva de un puesto de trabajo  

4.  Curríc ulum Vitae  
5.  Entrevista laboral  

 



catálogo de cursos 
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FRM016 Seguimiento formativo   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Todas aquellas personas responsables del área de formación de un empresa o trabajadores interesados en la desarrollar su acti vidad que 

quieran conocer las principales herram ientas de seguimiento y evaluación de un proceso formativo.  
 

OBJETIVOS 

 
Å Conocer las herramientas de seguimiento y evaluación de un proceso formativo  

Å Ver los principales modelos y paradigmas de evaluación  
Å Características de un modelo histórico de seguimient o 

 

DURACIÓN:  

20  horas  
 

TEMARIO 

 
1. Seguimiento formativo y evaluación  

2. Algunos modelos de evaluación y seguimiento formativo  
3. Modelos y Paradigmas  

4. Seguimiento formativo mediante el modelo holístico  

 



catálogo de cursos 
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FRM017 Diseño de pruebas de evaluación del aprendizaje   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Todas aquellas personas responsables del área de formación de un empresa o trabajadores interesados en la desarrollar su acti vidad que 

quieran conocer las diferentes herramientas de evaluación de los contenidos formativos.  
 

OBJETIVOS 

 
Å Conocer los instrumentos de evaluación  

Å Conocer las diferentes herramientas de evaluación  
Å Ver los requisitos de los instrumentos de evaluación  

 

DURACIÓN:  

20  horas  
 

TEMARIO 

 
1. Clasificación de instrumentos de evaluación.  

2. Evaluación de contenidos co nceptuales  
3. Evaluación de contenidos procedimentales  

4. Evaluación de contenidos actitudinales  
5. Requisitos que debe reunir todo instrumento de evaluación.  

6. Análisis de ítems.  
7. Instrumentos complementarios  

 



catálogo de cursos 
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FRM018 Evaluación de las acciones formativas   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Todas aquellas personas responsables del área de formación de un empresa o trabajadores interesados en la desarrollar su acti vidad que 

quieran conocer las diferentes herramientas de evaluación de las acciones formativas.  
 

OBJETIVOS 

 
Å Conocer los procesos de evaluación de los procesos formativos  

Å Ver los diferentes tipos de evaluación  
Å Saber generar informes de evaluación  

 

DURACIÓN:  

20  horas  
 

TEMARIO 

 
1. Concepto de Evaluación  

2. La Evaluación en los Programas Formativos  
3. Clasificación  de los tipos de evaluación  

4. Principios básicos de la evaluación  
5. Características generales de la evaluación  

6. El informe de evaluación  

 



catálogo de cursos 
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FRM019 Innovación y actualización docente   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Todas aquellas personas responsables del área de for mación de un empresa o trabajadores interesados en la desarrollar su actividad que 

quieran conocer las nuevas tendencias y modelos de aprendizaje aplicados a la formación en las empresas.  
 

OBJETIVOS 

 
Å Conocer el proceso de enseñanza -aprendizaje  

Å Conocer las relaciones entre la formación y el puesto de trabajo  
Å Programar el proceso de formación dentro de una empresa  

 

DURACIÓN:  

20  horas  
 

TEMARIO 

 
1. Evolución y tendencias de la formación en el mercado laboral  

2. Las nuevas competencias profesionales de los/as f ormadores/as  
3. La formación profesional en el contexto europeo: programas y redes transnacionales  

4. Instituciones implicadas en la formación: niveles de actuación y competencias  

 



catálogo de cursos 
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FRM020 Experto en comunicación   

 
 

DESTINATARIOS 

 
Todas aquellas personas que quieran desarrollar o enfocar su carrera profesional hacia las empresas de ámbito tecnológico y necesiten 

actualizar y desarrollar nuevas habilidades y actitudes relacionadas con las Nuevas Tecnologías de la Información y la Comuni cación.  
 

OBJETIVOS 

 
Å El desarrollo de la siguiente acción formativa permitirá cualificar al alumno/a en los conocimientos, habilidades y actitudes específicas 

para el desempeño de las funciones propias de su puesto de trabajo.  
 

Å Uno de los objetivos fundamentales de este curso, es que facilitar al alumno/a la reorienten de su carrera profesional hacia el uso de 
las Nuevas Tecnologías de la Información y la Comunicación.  

 
Å Integrar y potenciar una estrategia comercial en la empresa, valorando las ventajas que ofrecen los diferentes  canales de 

comunicación y las técnicas de fidelización de clientes  

 

DURACIÓN:  

260  horas  
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TEMARIO 

 
Tratamiento de Imágenes Digitales  

Módulo 1: Conceptos básicos sobre la edición digital de imágenes  
Módulo 2: Tamaño y color en las imágenes digitales  

Módu lo 3: Primeros pasos en Photoshop  
Módulo 4: Retoques globales de una fotografía  

Módulo 5: El recorte  

Módulo 6: Retoques parciales de una fotografía  
Módulo 7: El manejo de capas  

Módulo 8: Los montajes fotográficos  
Módulo 9: Imprimir imágenes desde Photoshop  

Módulo 10: Prácticas tuteladas  
 

Técnicas de Redacción  
Modulo 1: Introducción a la ortografía de las letras  

Modulo 2: Reglas generales de acentuación  

Módulo 3: Introducción a la gramática  
Módulo 4: Puntuación  

Módulo 5: Prácticas de redacción  
Módulo 6: Prá cticas de imaginación  

 
Marketing y Comercialización para PYMES  

Módulo 1: Segmentación de clientes  
Módulo 2: Marketing directo  

Módulo 3: Marketing relacional  

Módulo 4: Conceptos básicos de la comunicación con los clientes  
Módulo 5: Canales de distribuc
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FRM021 Formador para delegados sindicales   

 
 

DESTINATARIOS 

 
El curso está dirigido a todas aquellas personas que desean conocer los derechos, competencias y garantías recogidas en el Es tatuto de los 

trabajadores  
 

OBJETIVOS 

 
El curso que ofrecemos tien e como principal objetivo que conocer los derechos, competencias y garantías recogidos en el Estatuto de los 

Trabajadores, establecer las herramientas de comunicación como representantes de los trabajadores, comprender el Marco legal de la 
prevención de riesgos l aborales existente en la actualidad, utilizar los instrumentos disponibles para la aplicación del Plan de Prevención de 

riesgos laborales y conocer los diferentes grupos de clasificación profesional del personal funcionario de carrera y del pers onal labora l.  
 

DURACIÓN:  

50  horas  

 

TEMARIO 

 

1. Estructura y funciones de la UGT -  FSP Extremadura  
2. Representantes de los trabajadores/as  

3. La comunicación  
4. La representación de los/as trabajadores/as en salud laboral  

5. Reglamentación en el ámbito de la Función Pública I  
6. Reglamentación en el ámbito de la Función Pública II  
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FRM022 Derecho administrativo general   

 
 

DESTINATARIOS 

 

El curso está dirigido a todas aquellas personas que desean preparar las oposiciones al Cuerpo de Administrativos del Estado,  según  la Ley de 
Funcionarios Civiles del Estado de 1964 desempeñan tareas administrativas normalmente de trámite y colaboración no asignadas al Cuerpo 

Superior de Administradores Civiles del Estado ni al de Gestión del Estado. En la práctica sus funciones se tr aducen en el desarrollo de tareas 
administrativas comunes, salvando las realizadas exclusivamente por el Cuerpo Auxiliar, llegando incluso en algunos casos a d esempeñar 

cargos de Jefatura de Negociado o Sección, siempre en función de las pautas que marque el Cuerpo de Gestión de la Administración Civil del 

Estado.  
 

OBJETIVOS 

 

El objetivo de este curso es que los alumnos conozcan las fuentes del Derecho Administrativo, la jerarquía de las fuentes, el  acto 
administrativo, eficacia y validez de los actos admin istrativos y el principio de legalidad en la actuación administrativa.  

 

DURACIÓN:  

50  horas  

 

TEMARIO 

 
1.  Las fuentes del derecho administrativo.  

2.  El procedimiento administrativo como garantía formal.  
3.  Los recursos administrativos: Concepto y clases.  

4.  Los cont ratos administrativos: Conceptos y clases.  
5.  Políticas de igualdad de género y políticas contra la violencia de género.  
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