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DATOS GENERALES DEL CURSO

1. Familia Profesional: ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional: CONSULTORIA EMPRESARIAL

2. Denominacion del curso:  ASISTENTE DE GESTION INMOBILIARIA

3. Coadigo: ADGC30 (antiguo EMCE30)

4. Curso: OCUPACION

5. Objetivo general:

Conocer y desarrollar procesos de intermediacion inmobiliaria mediante la aplicacion de técnicas de
gestion, comunicacion y marketing a fin de optimizar la viabilidad de la captacién de clientes y de las
transacciones.

6. Requisitos del profesorado:

6.1. Nivel académico:

Titulacién universitaria (preferentemente API, licenciatura en derecho, arquitectura, arquitectura técnica,
ciencias econémicas o empresariales).

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

6.3.  Nivel pedagdgico:
Formacion metodolédgica o experiencia docente.

7. Requisitos de acceso del alumno:
7.1.  Nivel académico o de conocimientos generales:

m  BUP, FP Il 0 equivalente.

7.2.  Nivel profesional o técnico:
No se precisan conocimientos técnicos ni experiencia profesional previa especificos.

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

8. NuUmero de alumnos:

15 alumnos.

9. Relacién secuencial de bloques de médulos formativos:

m  Organizacion, explotacion y tratamiento de la informacion.



Comunicacion y factor humano.
Contabilidad y andlisis de balances.
Técnicas de gestién inmobiliaria.
Marketing.

10. Duracion:
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11. Instalaciones:

11.1. Aula de clases teéricas:

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

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

11.2. Instalaciones para practicas:

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

lluminacién: uniforme, de 250 a 300 lux aproximadamente.

Condiciones ambientales: temperatura climatizada (20-22 1C).

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

Mobiliario: muebles de oficina y material de ofimatica.

11.3. Otras instalaciones:

m  Un espacio minimo de 50 m? para despachos de direccion, sala de profesores y actividades de
coordinacion.
Una secretaria.
Aseos y servicios higiénicosanitarios en nimero adecuado a la capacidad del centro.

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

12. Equipo y material:

12.1. Equipo:

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

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

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

12.2. Herramientas y utillaje:

m  Planos y croquis de bienes inmuebles.



Videos de bienes inmuebles.
Fotografias de bienes inmuebles.
Impresos y contratos inmobiliarios.
Libros actualizados de fiscalidad.

12.3. Material de consumo:

m  Material de oficina.

12.4. Material didactico:

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

12.5. Elementos de proteccion:

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

13. Inclusion de nuevas tecnologias:

Las nuevas tecnologias deberan estar presentes en el desarrollo de los modulos; no obstante se incidira
especialmente en los temas:

Telecomunicaciones y multimedia.

m  Control de calidad de los servicios.
m  Nuevas tendencias y productos del sector financiero.
m Informatica y telematica.



DATOS ESPECIFICOS DEL CURSO

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

15. Objetivo del médulo:

Organizar, explotar y tratar informacién cuantitativa y cualitativa mediante la utilizacion de técnicas
manuales e informéticas.

16. Duracion del médulo:
120 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Practicas

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

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

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

B) Contenidos teoricos

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



o Criterios de acceso a las fuentes de informacion.

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

o Técnicas de codificacion de la informacién.

o Técnicas de archivo de la informacion.

Operaciones basicas del sistema operativo:

o Inicializacién del sistema operativo.

o Ordenes de mantenimiento y salida de ficheros.

o Ordenes de mantenimiento de disco.

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

La entrada de datos:

o Disefio de estructuras de archivo.

o Introduccion de la informacion: edicién y modificacion de la estructura y datos de un archivo.
o Visualizacién e impresion de datos.

o Seleccion de datos.

o Clasificacion de los datos de un archivo.

Tratamiento estadistico de los datos:

o Conceptos generales: definicion de los datos, visualizacion de variables y valores.
o Manipulacion y transformacion de datos.

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

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

o Entrada al procesador: menus.

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

o Ordenes para formato, paginacion e impresion.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Confidencialidad en el tratamiento de la informacion.

Orden y método en el trabajo.

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

Discrecion y responsabilidad.

Buena memoria y capacidad de retencion de datos.

Precision en los calculos y en la aplicacion de férmulas.



14. Denominacién del médulo:
COMUNICACION Y FACTOR HUMANO.

15. Objetivo del médulo:

Conocer y dominar las técnicas de comunicacion necesarias para mantener contacto con los clientes y
realizar negociaciones de caracter comercial, asi como evaluar la calidad de los servicios prestados.

16. Duracion del médulo:
30 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Practicas

m  Caracterizar los factores que inciden en la comunicacion interpersonal:
o Identificar y caracterizar los diferentes elementos que intervienen en la comunicacion.
o Distinguir los diferentes estilos de comunicacion.
o Diferenciar las diferentes formas de comunicacion.
o Identificar los factores que constituyen barreras en la comunicacion.
m  Transmitir informacion utilizando la palabra como instrumento de comunicacion:
o Mantener un didlogo desarrollando las cualidades del estilo oral.
o Exponer argumentaciones aplicando las técnicas recogidas en los propdsitos comunicativos.
o Identificar y caracterizar los niveles de escucha y los obstaculos de la audicion activa.
o Mantener un didlogo utilizando las actitudes necesarias para su correcto desarrollo.
m  Transmitir informacion mediante la utilizacién de técnicas de comunicacion no verbales:
o lIdentificar y caracterizar los diferentes canales comunicativos no verbales.
o Transmitir informacion mediante el uso del lenguaje no verbal.
m |dentificar y caracterizar las diferentes técnicas de acogida al cliente:
o Diferenciar el trato del cliente habitual del trato del cliente xdificil+.
o Relacionar y explicar las diferentes modalidades de prestacion del servicio.
o Describir las técnicas de actuacion adecuadas ante situaciones de tension.
o Realizar diferentes tipos de preguntas identificando el objetivo de las mismas.
m Determinar los factores relevantes y las estrategias en el servicio y atencién al cliente:
o Identificar las necesidades del cliente.
o Identificar y valorar los factores que inciden en la toma de decisiones.
m  Evaluar la calidad del servicio suministrado:
o Caracterizar los elementos que definen la calidad del servicio.
o Aplicar técnicas de valoracion de la calidad en la prestacién de un servicio.

B) Contenidos teéricos

m La comunicacion interpersonal:
o Elementos que intervienen en la comunicacion: el emisor, el receptor, el mensaje.
o Estilos de comunicacién: pasivo, agresivo, asertivo.
o Tipos de comunicacion: verbal y no verbal.
O Las barreras de la comunicacion.
m La palabra como instrumento de comunicacion:
o Cualidades del estilo oral: claridad, concision, coherencia, sencillez y naturalidad.



o Propésitos comunicativos: concrecion de la idea, adecuacion del tono, usar la palabra exacta.
o Laescucha: los niveles de escucha, obstaculos de la audicién activa.
o El didlogo: actitudes necesarias para el dialogo.
m La comunicacion no verbal:
o Canales comunicativos: auditivo, visual, tactil y olfativo.
o Ellenguaje de la comunicacién no verbal: gestos, ojos, posturas, tacto y distancia.
o Ellenguaje de realce: movimientos de énfasis y aclaracion.
m La acogida al cliente:
o Laacogiday la espera: trato al cliente habitual y trato al cliente *dificil+.
o Prestacién del servicio: centrar, asesorar, hacer o pedir.
o Situaciones de tensién: quejas y objeciones.
o Latécnica de hacer preguntas: tipos de preguntas.
m  El servicio y la atencion al cliente: factores relevantes y estrategias:
o Laidentificaciéon en las necesidades del cliente.
o Lafijacion de prioridades en el servicio y atencién al cliente.
o Factores que inciden en la toma de decisiones: el entorno, la actividad y la situacién competitiva.
m La calidad del servicio:
o Dimension de la calidad del servicio.
o Técnicas de medicién de la calidad.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Fluidez verbal.

Expresion escrita correcta.

Habilidad en las relaciones sociales.
Facilidad en la conduccién de dialogos.
Habilidad en el cambio de registro linguistico.
Expresividad en la oratoria.



14. DENOMINACION DEL MODULO:
CONTABILIDAD Y ANALISIS DE BALANCES.

15. OBJETIVO DEL MODULO:

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

16. DURACION DEL MODULO:
150 horas.

17. CONTENIDOS FORMATIVOS DEL MODULO:

A) Practicas

Considerando la situacion real de una empresa tipo, objeto de estudio:

Enumerar los instrumentos de registro contable que la empresa utiliza.

Determinar las cuentas contables en funcién de las operaciones realizadas por la empresa.
Realizar las anotaciones contables planteadas en el caso practico.

Diferenciar y describir las fases del ciclo contable en la actividad de las empresa.
Determinar la relacion entre cuentas utilizadas por la empresa.

Realizar asientos de apertura, asientos normales y asientos de cierre en funcién del caso
practico.

Identificar y describir elementos inventariables de la empresa:

o Identificar los elementos inventariables.

o Controlar los movimientos de inventario.

o Valorar el inventario.

Identificar y detallar las masas patrimoniales del supuesto préctico:

o Clasificar y describir en detalle las cuentas de activo.

Ordenar las cuentas de activo segun los criterios contables.

Clasificar y describir en detalle las cuentas de pasivo.

Ordenar las cuentas de pasivo segun los criterios contables.

Identificar y describir en detalle las cuentas de neto patrimonial.

Confeccionar el balance de situacién de la empresa tipo:

o Ordenar los elementos del balance de situacion.

o Aplicar las normas de valoracion a los elementos del balance de situacion.

Confeccionar la cuenta de pérdidas y ganancias de la empresa tipo:

o Diferenciar los diversos tipos de cuentas que intervienen en la cuenta de pérdidas y ganancias.
o Ordenar los elementos de la cuenta de pérdidas y ganancias segun las normas contables.

O 00 oo o

O 0o oo

B) Contenidos teoricos

El principio de la partida doble:

Obijetivos de la contabilidad.

Instrumentos materiales: libro diario, libro mayor y libro balance.

Las cuentas: plan de cuentas.

Las anotaciones contables: el asiento.

Relacion entre cuentas.

El ciclo contable: asiento de apertura, asiento normal y asiento de cierre.
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m  Existencias:

Concepto de inventario.

Elementos inventariables.

Registro y control de movimientos.

Valoracion de inventarios.

Inventario: balances de situacion.

m Las masas patrimoniales:
o Cuentas de activo: cuenta de disponible, cuentas de realizable y cuentas de inmovilizado.
o Ordenacion de las cuentas de activo.
o Cuentas de pasivo: el exigible a corto plazo y el exigible a largo plazo.
O
O
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Ordenacion de las cuentas de pasivo.
Cuentas de neto patrimonial: capital, reservas y resultados.
m El balance de situacion:
o Ordenacion del balance de situacion.
o Normas de valoracion de los elementos del balance de situacion.
m La cuenta de pérdidas y ganancias:
o Tipos de cuentas de pérdidas y ganancias.
o Ordenacion de la cuenta de pérdidas y ganancias.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Confidencialidad en el tratamiento de la informacion.

Capacidad de andlisis.

Facilidad en la asociacion de conceptos tedricos con datos reales.
Precision en los calculos y en la aplicacion de formulas.
Actualizacion permanente de conocimientos.
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14. DENOMINACION DEL MODULO:
TECNICAS DE GESTION INMOBILIARIA

15. OBJETIVO DEL MODULO:

Aplicar las técnicas de gestidn inmobiliaria en la realizacién de operaciones de intermediacién, en el
marco legislativo vigente en materia de derecho publico, privado y tributario.

16. DURACION DEL MODULO:
150 horas.

17. CONTENIDOS FORMATIVOS DEL MODULO:

A) Practicas

m |dentificar e interpretar los principales elementos que configuran el derecho privado inmobiliario:

O
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Identificar e interpretar las diferentes clases y naturaleza de los contratos inmobiliarios.
Identificar y clasificar los diferentes tipos de arrendamientos.

Definicion del concepto de propiedad horizontal.

Diferenciar bienes hipotecables de bienes no hipotecables.

Describir las fases que integran la tramitacion y el registro de los bienes hipotecables.

Identificar y caracterizar los elementos que diferencian las modalidades de contratos
inmobiliarios.

m Identificar e interpretar los principales elementos que configuran el derecho publico inmobiliario:

o Relacionar la normativa vigente distinguiendo las competencias de las diferentes
Administraciones.

o Interpretar el régimen urbanistico de la propiedad del suelo.

o Diferenciar y caracterizar los conceptos que integran un plan urbanistico.

o Definir las ventajas de financiacion y adquisicion de una VPO.

o Simular la tramitacion de la adquisicién de una VPO.

o Identificar las condiciones para el deshaucio forzoso.

o Simular la tramitacion de un deshaucio forzoso.

m Identificar y caracterizar los principales conceptos de las figuras tributarias de ambito nacional y

local:

o Caracterizar los diferentes conceptos que integran la estructura del IRPF.

o Caracterizar los diferentes conceptos que integran la estructura del IVA.

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

o Caracterizar los diferentes conceptos que integran la estructura del Impuesto sobre Sociedades.

o Determinar la existencia y cuantia de beneficios fiscales en favor de la vivienda en las diferentes

figuras tributarias.

m  Aplicar las técnicas de la tasacion de bienes inmuebles:

a
O
O
[m]

Aplicar las técnicas y métodos de valoracion a un bien inmueble.

Estimar el valor del suelo de un bien inmueble segun los criterios de valoracion.
Estimar el valor hipotecario de un bien hipotecable.

Localizar el valor catastral de los bienes inmuebles.

m  Analisis de las principales caracteristicas de la financiacién inmobiliaria:

a
O

Aplicar el célculo mercantil y financiero a las diferentes operaciones inmobiliarias.

Calcular cuotas de amortizacion de préstamos hipotecarios mediante la aplicacion de tablas y
coeficientes.

11



Describir las caracteristicas basicas de los materiales de la construccion.

Identificar y caracterizar los principales procesos y soluciones constructivos.

Describir los tipos de medicion de superficies.

Interpretar diferentes tipos de planos.

Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene en los bienes inmuebles.

O 0O oo 0o

B) Contenidos teéricos

Derecho privado inmobiliario:

Teoria general de los contratos: conceptos y clases.

Arrendamientos urbanos y ruasticos.

La propiedad horizontal.

Derecho hipotecario inmobiliario: ambito de aplicacién y principios reguladores.
Modernas modalidades de contratos inmobiliarios.

Derecho publico inmobiliario:

La Constitucién espafiola, la legislacion autondémica y de la Union Europea.
Régimen urbanistico de la propiedad del suelo.

Planes urbanisticos.

Edificaciones de proteccion oficial. Las viviendas de proteccién oficial (VPO).
Expropiacién forzosa.

Derecho tributario:

Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF).

Impuesto sobre Patrimonio.

Impuesto sobre sucesiones y donaciones.

Impuesto sobre transmisiones patrimoniales.

Impuesto sobre actos juridicos documentados.

Impuesto sobre el Valor afiadido (IVA).

Impuestos de haciendas locales: Impuesto de Bienes Inmuebles (IBI).
Impuestos de sociedades.

Beneficios fiscales en favor de la vivienda.

Valoraciones inmobiliarias:

Técnicas y métodos de valoracion.

Valoracion del suelo.

Valoraciones hipotecarias.

Valoracion urbanistica.

Valoracion catastral.

Financiacion inmobiliaria:

o Productos y operaciones financieros.

o Célculo mercantil y financiero en operaciones inmobiliarias.

o Tablas y coeficientes para el célculo de cuotas de amortizacién en préstamos hipotecarios.
Técnicas bésicas de la construccion:

I I o R o R |
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O Materiales de la construccion.

o Cimentacion, estructuras, cerramientos, cubiertas y azoteas, revestimientos e instalaciones.
o Tipos de superficies: medicion.

O Interpretacién de planos: planos acotados y a escala.

o Seguridad e higiene.

12



C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Organizacion sistematica de la informacion.

Capacidad de andlisis.

Capacidad, asimilacién y mecanizacion de la informacion.
Rigor en el tratamiento de la informacion.

Perseverancia en la localizacion de la informacion.

13



14. DENOMINACION DEL MODULO:
MARKETING.

15. OBJETIVO DEL MODULO:

Dominar los principales instrumentos y técnicas de marketing con el objetivo de desarrollar un plan
general de marketing.

16. DURACION DEL MODULO:
50 horas.

17. CONTENIDOS FORMATIVOS DEL MODULO:

A) Practicas

m  Describir y caracterizar los instrumentos del plan de marketing:
o Identificar y definir los principales medios y soportes de publicidad.
o Relacionar las técnicas de promocion de ventas.
o Explicar la funcionalidad y operatividad del marketing directo.
m Implementar acciones de marketing mix:
Tipificar productos segun sus atributos, marcas y funciones.
Determinar el precio de un producto en funcién de las diferentes condiciones de financiacién.
Describir y caracterizar las funciones y los diferentes modelos de distribucion.
Evaluar la utilizacion de diferentes canales de distribucion en funcion de su coste.
Analizar los principales factores de demanda que inciden en el comportamiento del consumidor.

Analizar el mercado de un producto considerando la dinamica del mismo, la existencia de
segmentaciones y la presencia de competidores.

m Disefar un plan de marketing:
o Identificar los aspectos generales del plan de marketing.
o Aplicar la metodologia de disefio a un plan de marketing.
o Evaluar la coherencia interna de un plan de marketing.
O

Identificar y caracterizar los elementos del plan de marketing, distinguiendo instrumentos y
objetivos.

R [ i Y o A

B) Contenidos tedricos

m Instrumentos del plan de marketing:
o La publicidad: medios y soportes.
o Las relaciones publicas: tipos y técnicas.
o La promocion de ventas.
o El marketing directo.
m  Acciones de marketing: el marketing mix:
o El producto: clases, atributos, marcas y funciones.
o El precio: margenes, impuestos, descuentos, bonificaciones y formas de pago.
o La distribucion: funciones, modelos, costes y seleccion de canales.
o El consumidor: demanda, comportamiento e influencia de las nuevas tecnologias.
o El mercado: coyuntura, segmentacion y competencia.
m  El plan de marketing:
o Aspectos generales: el mercado, la comunicacion y la promocién de ventas.
o Metodologia y coherencia interna del plan de marketing.

14



o Elementos que configuran el plan de marketing: instrumentos, medios y recursos; metas, fines y
objetivos.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Capacidad de analisis.

Orden y método de trabajo.

Capacidad de observacion del entorno social y econémico.
Facilidad de asociacién de conceptos.

Precision y concrecion en la expresion escrita.

15
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