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 DURACIÓN

 60 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN de haber superado la FORMACIÓN NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en la Unidad Formativa UF0339 Análisis y Gestión de los
Instrumentos de Cobro y Pago, regulada en el Real Decreto 1210/2009, de 17 de Julio,
modificado por el RD 645/2011, de 9 de Mayo por el que establece el correspondiente
Certificado de Profesionalidad. De acuerdo a la Instrucción de 22 de marzo de 2022, por la
que se determinan los criterios de admisión de la formación aportada por las personas
solicitantes de participación en el procedimiento de evaluación y acreditación de
competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o vías no formales
de formación. EUROINNOVA FORMACIÓN S.L. es una entidad participante del fichero de
entidades del Sepe, Ministerio de Trabajo y Economía Social.
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DESCRIPCIÓN

En el ámbito de la administración y gestión es necesario conocer los diferentes campos de la
financiación de empresas, dentro del área profesional de las finanzas y seguros. Así, con el
presente curso se pretende aportar los conocimientos necesarios para el análisis y la gestión
de los instrumentos de cobro y pago.

OBJETIVOS

Identificar los distintos medios de cobro y pago que existen.
Explicar las características y funciones de los instrumentos de cobro y pago
convencionales y telemáticos de manera correcta.
Analizar correctamente las normas que regulan los procedimientos de cobro y pago
identificando los medios apropiados en cada caso.
Analizar los medios básicos de pago habituales en operaciones de comercio
internacional identificando sus características.
Identificar los epígrafes de los diversos documentos de cobro y pago explicando
correctamente su contenido y su función.
Precisar adecuadamente la función de los libros registro, relativos a la gestión de
tesorería.
Explicar correctamente las variables que intervienen en la gestión de cobro y
descuento de efectos comerciales.
Calcular los descuentos, comisiones e impuestos en la negociación y gestión
de cobro de efectos comerciales.
Registrar los movimientos de caja.
Realizar las órdenes de contabilización.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este curso está dirigido a los profesionales del mundo de las finanzas y los seguros,
concretamente en la financiación de empresas, dentro del área profesional de la
administración y gestión, y a todas aquellas personas interesadas en adquirir conocimientos
relacionados con el análisis y gestión de los instrumentos de cobro y pago., así como a los
centros y empresas en los que se ofrezca este tipo de asesoramiento y ayuda a los
trabajadores del sector de las finanzas.
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PARA QUÉ TE PREPARA

La presente formación se ajusta al itinerario formativo del Certificado de Profesionalidad
UF0339 Análisis y Gestión de los Instrumentos de Cobro y Pago, certificando haber superado
las distintas Unidades de Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditación de las
Competencias Profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formación
no formal, vía por la que va a optar a la obtención del correspondiente Certificado de
Profesionalidad, a través de las respectivas convocatorias que vayan publicando las distintas
Comunidades Autónomas, así como el Ministerio de Trabajo (Real Decreto 1224/2009, de
reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral).

SALIDAS LABORALES

Profesionales en el ámbito de la administración y gestión, que desarrollen su actividad tanto
por cuenta ajena como propia, en empresas públicas o privadas, dedicadas a la realización de
actividades relacionadas con los instrumentos de cobro y pago, tales como el uso de
cheques, pagarés, letras de cambio, dinero en efectivo o tarjeta, los medios de cobro y pago
en el comercio internacional, y la gestión de la caja usando el libro y el arqueo de caja, la
conciliación bancaria y los trámites relacionados con el descuento de efectos comerciales.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: UF0339 Análisis y Gestión de

los Instrumentos de Cobro y Pago

Paquete SCORM: UF0339 Análisis y Gestión

de los Instrumentos de Cobro y Pago

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

UNIDAD FORMATIVA 1. ANÁLISIS Y GESTIÓN DE LOS INSTRUMENTOS DE
COBRO Y PAGO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. MEDIOS DE COBRO Y PAGO.

El Cheque.1.
- Características.1.
- Funciones.2.

La Letra de Cambio.2.
- Características.1.
- Funciones2.

El Pagaré.3.
- Características.1.
- Funciones.2.

El Efectivo.4.
Tarjetas de Débito y Crédito.5.

- Funcionamiento.1.
- Límites.2.
- Amortización3.

Medios de Pago habituales en Operaciones de Comercio Internacional.6.
- Crédito Documentario. Clases.1.
- Remesa Documentaria.2.
- Orden de Pago Documentaria.3.
- Remesa Simple.4.
- Orden de Pago Simple.5.
- Transferencia Internacional.6.
- Cheque Bancario y Cheque Personal.7.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LOS LIBROS REGISTRO DE TESORERÍA.

El Libro de Caja1.
- Estructura y Contenido.1.
- Finalidad.2.

El Arqueo de Caja.2.
- Concepto.1.
- Forma de Realización.2.

La Conciliación Bancaria.3.
- Concepto.1.
- Documentos necesarios.2.
- Forma de Realización.3.

Efectos Descontados y Efectos en Gestión de Cobro.4.
- Línea de Descuento.1.
- Remesas al Descuento.2.
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- Control de Efectos descontados pendientes de vencimiento.3.
- Control de Efectos en gestión de cobro.4.
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