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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la Al en los
procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados, derivados del
estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos

multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

O Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado estudiar
= donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

linerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompanamiento /S eguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista en su
area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa adaptando los
procesos a las necesidades del mercado laboral.

30

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por la Al
mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Gestion Administrativa Integrada + Titulacién universitaria

DURACION
@ 1500 horas
@ MODALIDAD
IACEN | ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

N
5

CREDITOS
8 ECTS

Titulacién

Doble Titulacién: - Titulacién de Master en Gestiéon Administrativa Integrada con 1500 horas expedida
por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la Imparticién de Formacion
Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional - Titulacién Universitaria en Curso
en Gestién Aduanera del Comercio Internacional con 8 Créditos Universitarios ECTS
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mo centro acred iones formativas
esente titulo

expide fru
5 NOMBRE DEL ALU

le documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre del curso
con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Educa Business School.
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.
Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX.
Y para que conste expido la presente titulacion en Granada, a (dia) de (mes) del (afio).

Firma del Alumno/a La Direccion Académica

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Descripcion

El Master en Gestion Administrativa Integrada te posiciona a la cabeza en un sector en constante
crecimiento, donde la eficiencia organizativa y la fidelizacién del cliente son claves. En un mundo
empresarial donde la competenciay la globalizacién son la norma, dominar la gestiéon administrativa
es esencial. Este master te capacita para liderar procesos en areas fundamentales como la atencién al
cliente, el proceso comercial y la gestion de recursos humanos, con un enfoque especial en el comercio
internacional. Desarrollaras habilidades para manejar quejas y fidelizar clientes, gestionar operaciones
de compraventa y administrar recursos humanos con eficacia. La formaciéon en normativa mercantil,
fiscal y laboral te dara las herramientas necesarias para afrontar los desafios del mercado actual. Al
elegirnos, eliges flexibilidad y un enfoque integral que te permitird destacar en el ambito
administrativo global.

Objetivos

'- Desarrollar habilidades para gestionar la fidelizacién del cliente mediante técnicas avanzadas. -
Aplicar normativas mercantiles y fiscales en operaciones de compraventa con precisién. - Implementar
estrategias efectivas para la gestion de quejas y reclamaciones de clientes. - Optimizar la gestion de
inventarios y stocks para mejorar el proceso comercial. - Disefar contratos de trabajo alineados con la
normativa laboral vigente. - Gestionar eficazmente la documentacién aduanera para el comercio
internacional. - Utilizar herramientas informaticas para la administraciéon del comercio internacional.

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Para qué te prepara

El Master en Gestiéon Administrativa Integrada esta especialmente disenado para profesionales del
ambito administrativo que buscan profundizar en areas clave como la atencién al cliente, la
fidelizacién, el proceso comercial, la gestién de recursos humanos y el comercio internacional. Este
programa avanzado es ideal para titulados que desean actualizar sus competencias en temas como
normativa laboral, gestion de inventarios y fiscalidad en operaciones internacionales, proporcionando
herramientas esenciales para optimizar sus funciones en el entorno empresarial actual.

A quién va dirigido

El Master en Gestién Administrativa Integrada te prepara para optimizar procesos administrativos en
diversas areas. Desarrollards habilidades para gestionar la atencién al cliente, asegurar su fidelizaciéon
y manejar eficazmente quejas y reclamaciones. Adquirirds competencias en la administracién de
operaciones de compra-venta, aplicando normativa mercantil y fiscal. Ademds, estaras capacitado para
gestionar recursos humanos y enfrentar retos del comercio internacional, incluyendo su fiscalidad y
gestion aduanera.

Salidas laborales

'- Responsable de atencién y fidelizacion de clientes - Gestor de operaciones de compraventa -
Administrador de recursos humanos - Especialista en comercio internacional - Técnico en gestién de
stocks e inventarios - Coordinador de tramites aduaneros - Consultor en fiscalidad internacional -
Asesor en seguros de mercancias - Analista de normativas mercantiles y fiscales
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

PARTE 1. EXPERTO EN GESTION ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO DE ATENCION Y FIDELIZACION DEL
CLIENTE

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS BASICOS

Reflexién sobre la comunicaciéon
Cliente/Consumidor
Queja/Objeciéon

Reclamacion

Tarea profesional

Concepto de calidad

Criterios de calidad

Concepto de excelencia

El equipoy laimagen corporativa
La sinergia grupal

Vo NLAWN =

—_—

UNIDAD DIDACTICA 2. SERVICIO/ASISTENCIA AL CLIENTE

Servicio al cliente

Asistencia al cliente

Informacién y formacién del cliente
Satisfaccion del cliente

Formas de hacer el seguimiento
Derechos del cliente-consumidor

ounhkhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 3. LEALTAD AL CLIENTE

Marketing Relacional

El enfoque del marketing

Marketing Relacional (CRM)

Concepto de fidelidad

El cliente actual

Orientacién hacia el mercado VS Orientacién hacia el producto
Concepto de lealtad

Noukrwbdh=

UNIDAD DIDACTICA 4. CAUSAS Y CONSECUENCIAS DE LA LEALTAD

Causas de la lealtad

La percepcion del cliente
El Factor producto

La marca

El Factor precio

Canal de distribucién

La promocién
Consecuencias de la lealtad

N AWM=
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION DE LA LEALTAD

Introduccion

Diferenciacién empresarial
Pilares de la empresa
Fidelizacion del cliente interno
Fidelizacion de los inversores
La escalera de la lealtad
Ofrecimiento de valor al cliente

NoubkhwnN=

UNIDAD DIDACTICA 6. EL CLIENTE FIEL

Concepto de cliente

(El cliente siempre tiene la razén?

El proceso de compra

(A quién fidelizar?

Ventajas de la fidelidad para el cliente
Clases de fidelidad del cliente

ounhkhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 7. EL CLIENTE; LA BASE DE LA FIDELIZACION

Introduccion

Principales causas de la insatisfaccion del cliente
El decdlogo del cliente

La excelencia en la atencién al cliente

La calidad del servicio al cliente

nmnhwpn=

UNIDAD DIDACTICA 8. TRATAMIENTO DE QUEJAS, RECLAMACIONES, DUDAS Y OBJECIONES

Introduccién

¢Por qué surgen las reclamaciones?

Directrices en el tratamiento de quejas

(Qué hacer ante el cliente?

(Qué no hacer ante el cliente?

Actitud ante las quejas y las reclamaciones
Tratamiento de dudas y objeciones

Atencion telefénica en el tratamiento de quejas

N AWM=

UNIDAD DIDACTICA 9. FIDELIZACION Y RETENCION

Consideraciones previas

Cuestiones practicas de negociacién
Estrategias para cerrar la venta

Cémo ofrecer un excelente servicio postventa
Programas de fidelizacion

Disefo del programa de fidelizacion

Medicién de los programas de fidelizacién

Nouvhkwbdh=

PARTE 2. EXPERTO EN GESTION ADMINISTRATIVA DEL PROCESO COMERCIAL

<
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

UNIDAD DIDACTICA 1. TRAMITACION ADMINISTRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACIONES DE
COMPRA-VENTA CONVENCIONAL

PN

v

8.

Seleccion de proveedores: Criterios de seleccién.

Gestién administrativa del seguimiento de clientes

Identificacién de documentos basicos

Confecciény cumplimentacién de documentaciéon administrativa en operaciones de
compraventa.

Identificaciény calculo comercial en las operaciones de compray venta.

Cotejo de los datos de los documentos formalizados con: los precedentes, los datos
proporcionados por clientes-proveedores.

. Tramitacién y gestion de las incidencias detectadas en el procedimiento administrativo de

compra-venta
Aplicacién de la normativa vigente en materia de actualizacion, seguridad y confidencialidad.

UNIDAD DIDACTICA 2. APLICACION DE LA NORMATIVA MERCANTIL Y FISCAL VIGENTE EN LAS
OPERACIONES DE COMPRAVENTA

PN =

Legislacion mercantil basica
Legislacion fiscal basica.
Legislacién sobre IVA
Conceptos basicos de Legislacion mercantil y fiscal de la Union Europea: Directivas Comunitarias
y operaciones intracomunitarias.

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE STOCKS E INVENTARIOS

ounpkpwn-=

Conceptos bdsicos: existencias, materias primas, embalaje, envasado y etiquetado.
Almacenamiento: sistemas de almacenaje, ubicacién de existencias, analisis de la rotacion.
Procedimiento administrativo de la gestion de almacén.

Sistemas de gestion de existencias convencionales: caracteristicas y aplicacion practica.
Control de calidad en la gestién de almacén.

Los distintos sistemas de control de calidad: aspectos basicos.

PARTE 3. EXPERTO EN GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS: GESTION DEL
PERSONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. NORMATIVA LABORAL Y DE ORGANIZACION DE LAS RELACIONES LABORALES
EN LA EMPRESA

PN

Normas laborales constitucionales
El Estatuto de los trabajadores
Ley General de la Seguridad Social
Convenios colectivos

UNIDAD DIDACTICA 2. EL CONTRATO DE TRABAJO

1
2
3
4

Requisitos

PARTES DEL CONTRATO: TRABAJADOR. EMPRESARIO
Forma del contrato

Validez

business school
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9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

Duracién

Modalidades de contratos

Obtencidén de los modelos de contratos en las paginas oficiales de la administracion
Cumplimentacién de modelos de contratos con medios informaticos
Comunicacién de las modalidades de contrataciéon laboral

La jornada de trabajo

Modificacién del contrato

Suspension contractual del contrato

Extincion del contrato

El despido objetivo

El despido colectivo

El despido disciplinario

El Finiquito

UNIDAD DIDACTICA 3. RETRIBUCION SALARIAL Y ACTUACION ANTE LA SEGURIDAD SOCIAL

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

N A WN =

Estructura salarial

Estructura del recibo de salario

El salario minimo interprofesional

Pago del salario: tiempo, lugary forma

Garantias salariales

Regimenes de la Seguridad Social

Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social

Afiliacion. Altas. Bajas

Obligacién de cotizar a la Seguridad Social

Periodo de formalizacién, liquidacién y pago

Responsabilidad del empresario ante la Seguridad Social

Sistema electrénico de comunicacién de datos. Autorizaciéon. Funcionamiento. Cotizacién
Infracciones

Sanciones

Célculo de la retribucion y cotizacién utilizando medios informaticos

Actualizacion de tablas, baremos y referencias de datos de los trabajadores

Creacioén de ficheros para remision electrénica a la Seguridad Social y a entidades financieras

UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

N A WN =

Seleccion de personal

Formacién de Recursos Humanos

Control de personal

Aplicaciones informaticas para la gestion de Recursos Humanos
Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total
Normas de proteccién de datos

Prevencion de riesgos laborales

Normas bdsicas de proteccion del medio ambiente en el &mbito laboral

PARTE 4. EXPERTO EN GESTION ADMINISTRATIVA DEL COMERCIO INTERNACIONAL

MODULO 1. INFORMACION Y GESTION OPERATIVA DE LA COMPRAVENTA INTERNACIONAL

business school
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

UNIDAD DIDACTICA 1. MARCO ECONOMICO, POLITICO Y JURIDICO DEL COMERCIO INTERNACIONAL

Comercio interior, exterior e internacional

El sector exterior espafnol

Balanza de Pagos y otras magnitudes macroecondémicas
Organismos Internacionales

La integracién econémica regional. Principales bloques econémicos
La Union Europea

ounpkpwN-=

UNIDAD DIDACTICA 2. BARRERAS Y OBSTACULOS A LOS INTERCAMBIOS COMERCIALES
INTERNACIONALES

1. Barreras arancelarias
2. Barreras no arancelarias
3. Medidas de defensa comercial

UNIDAD DIDACTICA 3. FUENTES DE INFORMACION EN EL COMERCIO INTERNACIONAL

Informacion de comercio internacional

Canales y fuentes de informacion en el comercio internacional
Buscadores y bases de datos online en el comercio internacional
Gestion de la informacion de comercio internacional

PN

UNIDAD DIDACTICA 4. BUSQUEDA Y GESTION DE CLIENTES Y PROVEEDORES EN COMERCIO
INTERNACIONAL

Localizacion y busqueda de clientes/proveedores internacionales
Clasificacion de los clientes/proveedores y criterios de organizacion
Tipos de archivos de los clientes/proveedores

Confeccion de fichas y bases de datos de clientes y proveedores
Control de clientes/proveedores internacionales

Creacién de sistema de alertas de nuevos clientes/proveedores
Reclamaciones en las operaciones de compraventa internacional

NoubkrwnN=

UNIDAD DIDACTICA 5. CONDICIONES DE LA COMPRAVENTA INTERNACIONAL

Operaciones de compraventa internacional

Clausulas generales del contrato de compraventa internacional
Condiciones de entrega en el comercio internacional, INCOTERMS
Interpretacién practica de cada INCOTERM

PN

UNIDAD DIDACTICA 6. ELABORACION DE OFERTAS EN COMERCIO INTERNACIONAL

Proceso comercial en las operaciones de compraventa internacional
Oferta internacional

Elementos de la tarifa de precios

Presentacion de la tarifa

PN

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE PEDIDOS Y FACTURACION EN EL COMERCIO INTERNACIONAL

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Proceso documental de la operacion comercial
Orden de pedido

Preparacion del pedido. Lista de contenido
Factura proforma

Factura comercial

AN =

UNIDAD DIDACTICA 8. APLICACIONES INFORMATICAS EN LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL
COMERCIO INTERNACIONAL

1. Aplicaciones generales, funcién y utilidades
2. Aplicaciones especificas: descripcion, funciones y utilizacién

MODULO 2. GESTION ADUANERA DEL COMERCIO INTERNACIONAL
UNIDAD DIDACTICA 1. EL SISTEMA ADUANERO Y LA NORMATIVA DE COMERCIO INTERNACIONAL

Concepto y funcién de las aduanas

Territorio aduanero. Territorio Aduanero Comunitario
Operadores

Mercancias comunitarias y no comunitarias

Derecho Aduanero

Regimenes comerciales y administrativos

ounpkpwN-=

UNIDAD DIDACTICA 2. CLASIFICACION ARANCELARIA DE LAS MERCANCIAS

1. La tarifa aduanera
2. La nomenclatura
3. Arancel Integrado Comunitario. TARIC

UNIDAD DIDACTICA 3. ATRIBUCION DEL ORIGEN DE LAS MERCANCIAS

1. Concepto de origen en el Cédigo Aduanero Comunitario
2. Criterios de atribucién del origen en la Unién Europea
3. Documentos

UNIDAD DIDACTICA 4. CALCULO Y DECLARACION DEL VALOR EN ADUANA DE LAS MERCANCIAS

Concepto de valor en aduana

Condicionantes al valor en aduana de las mercancias
Métodos de valoracion

Calculo del valor en aduana en importaciones por via aérea
Documentos de declaracién de valor en aduana

kN =

UNIDAD DIDACTICA 5. IDENTIFICACION Y PROCEDIMIENTO DE LOS DESTINOS ADUANEROS

Importacién. Despacho a libre practica

Despacho a consumo

Exportacién

Regimenes econémicos y/o suspensivos: concepto, concesion y funcionamiento

Transito: concepto, regulacion legal y funcionamiento

business school
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

6. Depdsitosy zonas francas
7. Reexportacién, destrucciéon y abandono de las mercancias

UNIDAD DIDACTICA 6. LA DEUDA ADUANERA

Composicion

Normativa aplicable

Exigibilidad de la deuda aduanera
Contraccién y extincién de la deuda aduanera

PN

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE DOCUMENTOS ADUANEROS

Documento Unico Administrativo, DUA

Cumplimentacion del DUA

Presentacion

Documentos que deben presentarse junto al DUA

Rectificacion e invalidacion de declaraciones

Comprobacién de las declaraciones

Sistema estadistico, INTRASTAT

Aplicacién de Internet y del sistema de transmisién electrénica de datos

N A WN =

MODULO 3. FISCALIDAD DE LAS OPERACIONES DE COMERCIO INTERNACIONAL
UNIDAD DIDACTICA 1. ELEMENTOS DE FISCALIDAD EN EL COMERCIO INTERNACIONAL

1. Consideraciones generales de fiscalidad internacional
2. Conceptos basicos de los impuestos
3. Aplicaciones informaticas para la gestion fiscal de las operaciones de comercio internacional

UNIDAD DIDACTICA 2. IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO (IVA) EN EL COMERCIO EXTERIOR

Conceptos basicos del IVA

Tipos de operaciones sujetos a IVA

ELIVA en las operaciones intracomunitarias

ELIVA en las operaciones con terceros paises Importaciones
ELIVA en las operaciones con terceros paises Exportaciones
EL IVA en las operaciones especiales

ounpkrwn-=

UNIDAD DIDACTICA 3. IMPUESTOS Y REGIMENES ESPECIALES

1. Tipos de Impuestos Especiales

2. Consideraciones generales sobre los impuestos especiales

3. Gestion de los impuestos especiales a las operaciones de comercio exterior
4. Régimen fiscal especial de las Islas Canarias, Ceuta y Melilla

MODULO 4. EL SEGURO DE MERCANCIAS EN COMERCIO INTERNACIONAL
UNIDAD DIDACTICA 1. ASPECTOS BASICOS DEL SEGURO EN EL COMERCIO INTERNACIONAL

1. Conceptos: seguro, franquicia, prima, sobreprima, extorno, reaseguro, coaseguro

<. EDUCA
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Clasificacion de los seguros en operaciones de comercio internacional
Fases del seguro: riesgo, siniestro, dafno

Elementos intervinientes en el contrato de seguro

Derechos y obligaciones de las partes

Tipos de pélizas

Duracién de cobertura de la péliza: principio y fin de la operacion

NouvkwhN

UNIDAD DIDACTICA 2. PARTICULARIDADES DEL SEGURO SEGUN EL MEDIO DE TRANSPORTE

Transporte por carretera

Transporte por ferrocarril

Transporte aéreo

Transporte maritimo

Seguro y garantia de contenedores: carta de garantia
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UNIDAD DIDACTICA 3. TRAMITACION Y LIQUIDACION DE SINIESTROS

Procedimiento de tramitacién

Liquidacion de siniestros

Tramitacion y gestion a través de Internet y de otros medios tecnolégicos
Previsiones a tomar en caso de siniestro

Clausula de eximicién de responsabilidad al transportista
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ANEXO 1. RECURSOS PRACTICOS OFFICE 2016
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