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AUDIT()RiA DE LOS SISTEMAS DE
GESTION DE CALIDAD

Ao de edicion: 2015.
Autora: Paloma Lopez Lemos.

Objetivo: La implementacién de sistemas
de gestion de calidad es la herramienta que
permite a las pymes competir en los merca-
dos actuales con otras empresas més gran-
des gracias a sus procesos mas eficientes y
su total enfoque hacia el cliente; la auditoria
interna no solo es un requisito de estos sis-
temas de gestion sino que es una poderosa
herramienta de mejora de los mismos.

Escrito en un lenguaje riguroso pero sencillo
y plagado de ejemplos y situaciones practi-
cas, este libro pretende ser una guia para las
empresas en el proceso de auditoria interna,
que va desde la seleccion de los auditores
hasta la identificacion de hallazgos y la redac-
cion del Informe de Auditoria.

CALIDAD TOTAL: MODELO EFQM DE
EXCELENCIA. 22 EDICION

Ao de edicion: 2008.

Autores: Miguel Ferrando Sénchez y Javier
Granero Castro.

Objetivo: En un entorno empresarial en el
que los Sistemas de Gestion de la Calidad
van ganando terreno, este libro pretende ser
un referente para aquellos lectores que apues-
tan por anticiparse al mercado, superando el
marco de la Norma ISO 9001:2000 y adop-
tando el Modelo EFQM de Excelencia, como
un paso ldgico en la evolucion de las organi-
zaciones. Los autores revisan la Gltima version
del Modelo EFQM de Excelencia, criterio por
criterio, subcriterio por subcriterio, ilustran-
dolos con ejemplos que facilitan al lector su
comprension y sirven como guia para poder
aplicarlo a sus organizaciones.

CONTROL ESTADISTICO DE LOS
PROCESOS (SPC)

Ao de edicion: 2005.

Autor: José Francisco Vilar Barrio, con la co-
laboracion de Teresa Delgado Tejada

Objetivo: Dentro de las herramientas estadis-
ticas de uso habitual, el Control Estadistico de
los Procesos permite diagnosticar, controlary
corregir los problemas dentro de las propias
lineas de fabricacion de los productos. Es el
primer escalon del control y mejora de los
procesos

Comenzando desde las bases estadisticas de
probabilidad y sus modelos hasta el estudio
de la capacidad de procesos se llega a tener
una vision de esta metodologia, de forma sen-
cillay con ejemplos, que permitird entender y
aplicar el Control Estadistico de los Procesos.

( 232 pag. - 22,00€ ) (284 pag. - 22,00 € )

( 285 pag.-22,00€ ) (236 pag. - 22,00 € )

(1506 pag.-35,00€ ) (360 pag. - 24,00 € )

d

AUDITORIA DE LOS SISTEMAS
INTEGRADOS DE GESTION

Aiio de edicion: 2016.

Autores: José Sevilla Tendero. Abesys
Soluciones

Objetivo: El propésito de este libro es ayudar
a los auditores a llevar a cabo una adecuada
ejecucion de los procesos de auditoria de los
Sistemas de Gestion Integrados basados en
las normas de sistemas de gestion, dado que
la estructura de este libro esta basada en un
enfoque de auditoria segun el proceso de me-
jora continua PDCA mas que en las normas de
gestion aplicables en la auditoria

como DOCUMENTAR UN SISTEMA
DE GESTION DE CALIDAD SEGUN IS0
9001:2015

Ao de edicion: 2015.
Autora: Paloma Lopez Lemos.

Objetivo: En el caso de la norma ISO 9001
(el estdndar més utilizado en el mundo para la
implementacion de sistemas de gestion de la
calidad), la nueva version 2015 ha reducido
de forma muy notable los requisitos relativos
a la documentacion y facilitando que sea la
propia empresa quien, en funcioén de su ac-
tividad, la complejidad de sus procesos y la
competencia de su personal, decida el volu-
men y extension de su sistema documental

EL AUDITOR DE CALIDAD.
32 EDICION

Ao de edicion: 2010.
Autor: BUREAU VERITAS FORMACION.

Obijetivo: Este libro pretende servir de guia a
todos los profesionales y técnicos, que par-
ticipan en la gestion de la calidad, son res-
ponsables de procesos o realizan funciones
de Auditor, y desean profundizar en sus co-
nocimientos, al objeto de convertir sus Siste-
mas de Gestion en un instrumento de mejora
continua de los procesos, de la seguridad y
sostenibilidad de los mismos y la satisfaccion
y la fidelizacion de los clientes.




GUIA PARA LA APLICACION DE UN
PROYECTO SEIS SIGMA

Ao de edicion: 2003.
Autor: Jeffrey N. Lowenthal.

Objetivo: El proyecto de Direccidn Seis Sig-
ma es una guia que facilita, paso a paso, un
enfoque para implantar el proyecto Seis Sig-
ma en cualquier clase de empresa. El autor ha
escrito esta guia facil de usar y su contenido
se basa en dos afios de investigacion y and-
lisis de las mejores précticas en el entorno
de Seis Sigma. A través de la investigacion,
estudio de casos, y su propia experiencia
como “cinturén negro de proyectos sigma”,
Lowenthal ha adoptado el enfoque DMAIC
(Definir, Medir, Analizar, Mejorar y Controlar)
y lo ha enmarcado en la Metodologia de los
Seis Pasos.

HERRAMIENTAS PARA LA MEJORA
DE LA CALIDAD

Ao de edicion: 2016
Autora: Paloma Lopez Lemos.

Objetivo: Este libro pretende mostrar cud-
les son las herramientas asi como la forma
Optima de aplicarlas y ser una guia Gtil para
los equipos de trabajo implicados en la
-casi siempre- dificil tarea de mejorar sus
organizaciones para que puedan abordar este
proceso de forma planificada, sistematica
y eficaz. Para ello incluye varios ejemplos y
situaciones practicas en las que las diferentes
herramientas han sido aplicadas, el proceso
seguido y los resultados obtenidos al hacerlo.

NOVEDADES IS0 9001:2015

Ao de edicion: 2016.
Autora: Paloma Lopez Lemos.

Objetivo: Este libro es una guia (il tanto
para aquellas empresas que aborden la im-
plementacion de la norma por primera vez
como aquellas que ya estén certificadas. Para
ello, se incluyen como anexos la correlacion
entre los puntos de la antigua version 2008 y
[a nueva version 2015 asi como un listado en
el que se especifican los nuevos documentos
y registros obligatorios, que facilita la optimi-
zacion del sistema documental

(131 pag. -19,00€ ) (296 pag. - 26,00 € )

(220 pag. - 21,00€ ) (400 pag. - 26,00 € )

(167 pag.-18,00€ ) (388 pag.-21,10€ )

GUIA PARA LA INTEGRACION DE
SISTEMAS DE GESTION

Ao de edicion: 2016.

Autores: Cristina Abril Sanchez, Antonio
Enriquez Palomino y José Manuel Sanchez
Rivero

Objetivo: Poner a disposicion de los profe-
sionales de la calidad, el medio ambiente, la
prevencion de riesgos laborales y de la con-
sultoria en general, una herramienta sencilla
y facil de usar que les permita saber cémo
disedar e implantar un sistema de gestion que
integre la calidad, el medio ambiente y la pre-
vencion de riesgos laborales

Se trata, no solo de explicar los aspectos fun-
damentales de cada uno de los tres sistemas,
sino de como se lleva a cabo la integracion de
los mismos, paso a paso, y poner ejemplos
précticos que sirvan de modelo a aquellos
que se embarcan en este reto.

IMPI.A'NTACI('IN DE SISTEMAS DE
GESTION DE LA CALIDAD.
LA NORMA 1S0 9001:2015

Ao de edicion: 2016.

Autores: Laborprex auditores, José Manuel
Séanchez Rivero y Antonio Enriquez Palomino

Objetivo: Un sistema de gestion de la calidad
proporciona el marco adecuado para supervisar
y mejorar el rendimiento en cualquier drea que
se aplique. I1SO 9001 es, en este sentido, un
marco apropiado para gestionar eficazmente
la empresa y satisfacer las necesidades de los
clientes y, con diferencia, 1a referencia de ca-
lidad més solida del mundo. En la actualidad
mas de 750.000 organizaciones de 161 paises
la emplean, y establece las pautas no solo para
los sistemas de gestion de la calidad, sino para
los sistemas de gestion en general. Ayuda a
todo tipo de organizaciones a alcanzar el éxito
por medio de una mayor satisfaccion del cliente,
motivacion de los empleados y mejora continua

SEIS SIGMA. 22 EDICION

Ao de edicion: 2003.

Autores: José Francisco Vilar Barrio, Fermin
Gomez Fraile y Miguel Tejero Monzén

Objetivo: El Seis Sigma se esta convirtiendo
rapidamente en la estrategia para lograr me-
joras significativas en calidad, parcelacion del
mercado, margenes de ganancia y reduccion
de costos. Para establecer la comprension
del rol de Seis Sigma en su organizacion, se
establece este libro que le dard una vision
completa del Seis Sigma. Esta obra serd de
gran ayuda, como obra de consulta y de for-
macion en Seis Sigma, a todo individuo en la
organizacion, para aquellos profesionales re-
lacionados con la produccion, y, sobre todo,
a los profesionales de la calidad del medio
ambiente y de la seguridad en empresas u
organismos de todo tipo.




APRENDA A NEGOCIAR

Ao de edicion: 2015.
Autora: Silvia Pinto Valero

Objetivo: Negociar es una constante en
nuestras vidas. Ayudarnos a hacerlo de una
forma sencilla y con resultados positivos es
el objetivo de este libro. Consiga de forma
amena y sencilla incrementar las posibilida-
des de éxito satisfaciendo sus intereses y los
de la otra parte. Siéntase seguro ante cual-
quier proceso negociador al controlar todas
as variables.

ATENCION AL CLIENTE Y GESTION
DE RECLAMACIONES. 22 EDICION

Ao de edicion: 2011.
Autora: M? Claudia Londofo Mateus

Obijetivo: En el siglo XXI las empresas tienen
como objetivo principal la satisfaccion y fide-
lizacion de sus clientes, como consecuencia
de una mayor competitividad y como no, de la
globalizacion. Este concepto de satisfaccion
del cliente parece haberse convertido en el
“Santo Grial” de nuestro siglo y como tal se
muestra dificil e inalcanzable, accesible solo
para “los mas puros y valerosos”. Este libro
va dirigido a los profesionales del secretaria-
do, asi como a recepcionistas y telefonistas,
supervisores y teleoperadores de los centros
de atencion al cliente y CRM.

COMO CONQUISTAR EL MERCADO
CON UNA ESTRATEGIA CRM

Ao de edicion: 2004.
Autor: Ignasi Vidal i Diez

Objetivo: ¢Qué ocurre cuando todas las
empresas ofertan un producto de calidad?
¢Y cuando todas sitdan al cliente en el cen-
tro de su actividad? ¢Como el cliente puede
diferenciar una propuesta de otra? ¢Cual serd
el camino para la conquista de la mente del
consumidor? La Gnica respuesta hoy en dia
es derrotar a la competencia. Ello implica un
juego de combate con la utilizacién de tacti-
cas y la aplicacion de estrategias como si de
un conflicto bélico se tratara. La estrategia y la
herramienta que posibilitara esta victoria fren-
te a la competencia, serd el CRM (Customer
Relationship Management)

(184 pag. - 19,60 € )

(1320 pag. - 25,00 € )

(176 pag.- 17,50 € )

(' 200 pag. - 21,00 € )

(333 pag. - 24,00€ )

( 235 pag.-17,88€ )

H

APRENDA A VENDER COMO LOS
PROFESIONALES

Ao de edicion: 2015.
Autor: Francisco A. Bonora Xerri.

Objetivo: ¢Tus resultados comerciales se
corresponden con tu valia personal y pro-
fesional? Puede que alguna vez te lo hayas
preguntado y no siempre hayas encontrado
claves convincentes

Reflexionar sobre esas claves y los errores fa-
tales a evitar es el objeto de este libro que, de
forma esquematica aunque profunda, sintetiza
lo fundamental a tener en cuenta para triunfar
en ventas

BUENOS DIAS, ¢EN QUE PUEDO
AYUDARLE?

Ao de edicion: 2014.

Autores: José Lufs Lozano Pérez y Francisco
A. Bonora Xerri.

Objetivo: Este manual es un compendio de
herramientas para la atencion al cliente y para
la venta, que nos lleva desde la comunicacion
con el cliente hasta el cierre de la venta; pero
sin dejar de reflexionar sobre la actitud correcta
y necesaria para satisfacer y fidelizar al cliente
Incluye restimenes parciales y momentos para
[a reflexion personal. Todo con un estilo directo
y ameno. De gran utilidad para los profesionales
de laventay de la atencidn al cliente

COMO CONSEGUIR LA PRIMERA
ENTREVISTA CON EL CLIENTE

Ao de edicion: 2002.
Autor: Angel Moraleda Garcia de los Huertos

Obijetivo: El libro tiene un propdsito muy cla-
r0: ofrecer una ayuda a los vendedores para
que sepan cOMO Conseguir nuevas citas que
les lleven a encontrar nuevos clientes. Las
dos técnicas que se comentan con mayor
profundidad son la del aprovechamiento de
las referencias y la de la llamada telefonica en
frio. Se proponen métodos para que las “lla-
madas en frio” que tanto cuesta efectuar a los
vendedores no sean tan frias y se denominen
“Ilamadas no tan frias”. Con ello se trata de
eliminar el rechazo que provocan en quienes
las tienen que realizar.




COMO PREPARAR EL PLAN DE
EMPRESA. 22 EDICION

Ao de edicion: 2010.
Autor: José Antonio Neira Rodriguez.

Objetivo: El objeto de esta obra es servir de
ayuda y soporte a aquellos interesados en la
elaboracion y preparacion de un buen Plan de
Empresa, que sirva de guia para el correcto
desarrollo de su proyecto de negocio. El con-
tenido del libro es eminentemente préctico,
describiendo los distintos apartados que debe
contener un Business Plan, con ejemplos,
ideas y casos practicos para su realizacion,
asi como la metodologia que nos conduzca
a lograr los objetivos para los que fue prepa-
rado. Igualmente este libro es un magnifico
soporte y guia de consulta para las pymes
que han funcionado hasta la fecha con éxito
aunque sin planificar sus objetivos.

COMO REALIZAR BUENOS
INFORMES

Ao de edicion: 2007.
Autora: Ana Isabel Corcoles Cubero

Objetivo: (Tiene un gran proyecto y no sabe
como contarlo? ¢Su jefe le ha pedido un in-
forme y no sabe como hacerlo? ¢Le seria més
facil exponer sus ideas y objetivos de forma
oral, pero nadie tiene tiempo para escuchar-
le? ¢Desea que su informe le proporcione la
posibilidad de promocion interna que tanto
desea? Ademds de los recursos técnicos y
lingdisticos indispensables, 1a autora desve-
la las grandes diferencias entre los distintos
tipos de informes, la psicologia de los des-
tinatarios en funcion de si son de ciencias
0 letras y los criterios de filtrado de los de-
partamentos de redaccion para elaborar las
denominadas notas de prensa

CRM. GESTION DE LA RELACION
CON LOS CLIENTES

Ao de edicion: 2001.
Autor: Ignacio Garcia Valcarcel.

Objetivo: Este libro les ayudard a entender,
aplicar y rentabilizar la implantacion de la es-
trategia CRM en su empresa, empezando por
su definicién en un contexto anual, estudios
y estadisticas sobre la evolucion actual/futura
del mercado CRM a nivel mundial, para pos-
teriormente dar paso a contenidos mas técnicos
sobre: arquitecturas, procesos de negocio y fun-
cionalidades cubiertas por CRM, también entra-
mos a analizar el e-CRM (marketing via web) y
su implicaciones futuras, y por altimo, la parte
més practica con comparativas de las distintas
soluciones existentes actualmente en el merca-
do y cémo afrontar un proyecto de implantacion
CRM por fases, finalizando con el estudio de
casos reales de implantacion en empresas.

( 297 pag. - 21,00€ ) (150 pag. - 17,50 € )

(136 pag.-17,50€ ) ( 253 pag.-17,88¢€ )

(227 pag.-23,44€) (167 pag.- 18,00 € )
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COMO PREPARAR OFERTAS
COMERCIALES CON
PROFESIONALIDAD, IMPACTO Y
EFICACIA

Ao de edicion: 2016.
Autora: Silvia Pinto Valero.

Objetivo: En un mercado cada vez mas
competitivo, donde la orientacion al cliente
y la diferenciacion son la clave para mejorar
nuestras relaciones comerciales, la elabora-
cion de la propuesta comercial es el vehiculo
que nos puede ayudar a llegar a nuestra meta,
alcanzando la convergencia entre nuestros
intereses y los de los clientes. Conseguir ela-
borar una propuesta comercial que enganche
al cliente y que permita dejar claros todos los
puntos de la relacién que queremos que se
establezca entre las partes, es un gjercicio
complejo, pero imprescindible, en el desarro-
llo de cualquier transaccion.

COMO VENDER A CLIENTES
RESISTENTES. 22 EDICION

Ao de edicion: 2010.
Autor: Carlos Rosser.

Objetivo: Hoy méds que nunca, cada frase del
vendedor puede despertar la resistencia del
cliente y entorpecer el resultado comercial de
la conversacion de ventas. Por consiguiente,
el vendedor debe ser un experto en evitar esta
resistencia. Y para ello los vendedores debe-
ran basar su entrenamiento en dotarse de un
lenguaje especifico para encarar este tipo de
situaciones.

Por ello, el objetivo del libro se dirige a pro-
porcionar a los vendedores unas reglas de
lenguaje “hipndtico” para minimizar Ia resis-
tencia del cliente y facilitar el éxito en ventas.
Estas reglas se centran en el binomio “acom-
pafiar - dirigir” (pace & leading), que se basa
fundamentalmente en mejorar la capacidad
de los vendedores.

DESCUBRE AL COMERCIAL QUE
LLEVAS DENTRO

Ao de edicion: 2008.
Autor: Miguel Angel Martin Martin

Objetivo: Este manual tiene como objetivo
facilitar su actividad comercial, su actividad
vendedora, descubriendo al “comercial” que
todo ser humano lleva dentro. Es una guia
para todos aquellos que desean constituir una
empresa, desarrollarse profesionalmente o
dedicarse a la actividad comercial. Abogados,
médicos, economistas, fontaneros, electricis-
tas, comerciantes, etc. tendran en este libro
el descubridor de sus virtudes comerciales.

No basta con tener un buen producto para
vender, no basta con tener una formacion
excelente o conocimientos especializados: lo
importante es saber vender y saber venderse




EMPATIA COMERCIAL

Ao de edicion: 2015.
Autor: José Luis Lozano Lopez.

Obijetivo: ¢Por qué no he sido capaz de cerrar
esa operacion? ¢Como es que no he entendi-
do a este cliente? (Pensé que estaba todo cla-
ro, pero...? ¢Crei que el cliente pensaba...?
Seguro que a veces te has hecho estas pre-
guntas u otras por el estilo; todas ellas tienen
un denominador comdn que es la empatia, 0
mas bien los desajustes o incomprensiones
del proceso empdtico comercial y por tanto,
de nuestra inteligencia emocional comercial
interpersonal. Un libro esencial e imprescin-
dible para cualquier profesional de la venta.
Vendas una idea, un proyecto, un producto,
un servicio, este es tu libro.

LA PREVISION DE VENTAS

Ao de edicion: 2003.
Autor: Ignasi Vidal i Diez

Objetivo: Un departamento comercial vende.
Para vender es necesario tener disponibles
unos recursos. Estos recursos deben estar
adecuados a las cifras de ventas. Para que
no haya tensiones entre ventas y recursos es
necesaria una prevision de ventas. La previ-
sion de ventas es un andlisis tanto cualitativo
como cuantitativo de lo que estd por venir.
Asi, una previsién de ventas intentard reducir
al méximo la incertidumbre del futuro y para
ello se presenta en esta obra un conjunto de
metodologias y de herramientas que hardn
de la prevision de ventas algo asequible y
no restringido a elaborados y complejos mo-
delos matemdticos de imposible ejecucion
practica

LAS 100 MEJORES IDEAS DE
VENTAS DE TODOS LOS TIEMPOS.
22 EDICION

Ao de edicion: 2004.
Autor: Ken Langdon

Objetivo: Esta obra le ofrece las estrategias
y técticas que usted necesita para convertirse
en un maestro del arte de vender. Esté disena-
do tanto para aquellos que tienen que vender
ideas o acciones a altos ejecutivos y subordi-
nados, como para vendedores profesionales.
Presenta 100 ideas y consejos infalibles para
aumentar sus ventas, mejorar su capacidad de
persuasion y alcanzar con éxito sus objetivos.
Las ideas provienen de maestros en la venta
de diferentes reas y sectores, y ofrecen bue-
nos ejemplos de las mejores tacticas de venta
existentes hasta la fecha

(178 pag. - 19,90 € )

( 106 pag. - 14,00 € )

(252 pag. - 23,50 € )

(149 pag.-17,50€ )

(1190 pag. - 19,00 € )

( 240 pag. - 17,50 € )

H

LA LLAMADA EN FRiO PARA
CAPTAR NUEVOS CLIENTES

Ao de edicion: 2005.
Autor: ADDENDA BFS STRATEGIC CONSULTING

Objetivo: ¢Es la llamada en frio una actividad
similar a la venta telefénica?, ése puede hacer
esta actividad sin preparacion, como cual-
quier llamada particular?, ées necesario dis-
poner de herramientas, materiales, equipos,
etc., para hacer estas llamadas? A lo largo del
presente libro se responden estas preguntas
y ofras muchas dudas que puedan surgir a
aquellos que tengan que realizar, como labor
profesional, Ilamadas en frio de captacion de
clientes para sus organizaciones

LAS 25 OBJECIONES MAS )
COMUNES EN LA VENTA Y COMO
SUPERARLAS. 22 EDICION

Ao de edicion: 2006.
Autor: Bob Taylor

Objetivo: En general, la formacién que se
imparte para proceder ante las objeciones es
superficial. Es decir, se limita a las palabras
que se han de utilizar como respuesta a las
objeciones del posible cliente. Esta obra trata
el tema con la profundidad que se merece
ofreciéndole gran cantidad de advertencias y
(tiles de venta expuestos en situaciones muy
variadas.

Le hard pensar sobre cémo proceder con éxito
ante las objeciones. Ese es el tema central de
este libro: como rebatir

NO SIN MI CLIENTE

Ao de edicion: 2012.
Autora: M? Claudia Londofo Mateus.

Objetivo: El gran reto al que se enfrentan hoy
las empresas es conseguir que el cliente se
sienta satisfecho y que en caso de que pre-
sente una queja o una reclamacion, se resuel-
va de manera eficaz.

Indudablemente se trata de un reto y por ende
de una oportunidad que abarca tal nimero de
componentes, todos con el mismo peso, que
en primera instancia puede resultar disuaso-
rio, en realidad se trata de una tarea-elefante
por su dimension. Pero, (c6mo se come un
elefante? Indudablemente habrd que trocearlo
y asi se hace a lo largo de este libro, se ana-
lizan los aspectos tan relevantes en relacion
con la atencion al cliente y la gestion eficaz
de sus reclamaciones y quejas




iOLVIDA LAS TECNICAS DE VENTA!
OTRA FORMA DE VENDER

Ao de edicion: 2004.
Autores: Carlos Rosser y Marisa Trigueros.

Objetivo: En forma realista y amena, este
libro ensena la manera de entrenar y poten-
ciar la intuicion comercial para vender més.
Se trata de un libro diferente a todo lo escrito
sobre ventas. Los jefes de ventas, directores
comerciales y vendedores que lo lean com-
probardn que, por una vez, la teoria puede
llevarse a la préactica porque se transmite
una teoria basada en un beneficio real que
nada tiene que ver con las clasicas técnicas
de ventas. Precisamente porque cada cliente
es un mundo y cada entrevista comercial es
diferente, para vender mas hay que olvidarse
de las técnicas de ventas y tomar en conside-
racion otros factores.

TELEMARKETING

Ao de edicion: 2011.
Autor: Vicente Cdmara Férrez

Objetivo: Este manual se dirige a quien, con
el menor costo posible, quiere localizar a to-
dos los clientes potenciales de su zona para,
haciendo un seguimiento exhaustivo, realizar
la venta continuada de sus productos. Consta
de varias partes, todas ellas encaminadas a
conocer el potencial de los mercados

e TELEMARKETING (marketing a distancia o
telefonico).

« TELEMARKETING ORIENTADO A VENTAS
(TMOV).

 NEGOCIACION.

365 PREGUNTAS QUE HACEN
VENDER. 22 EDICION

Ao de edicion: 2010.
Autor: William Bethel.

Objetivo: Este libro pretende estimular al lec-
tor a desarrollar su capacidad como vendedor
con su propio repertorio de preguntas y su
estilo personal. El autor se basa en su propia
experiencia como vendedor durante mds de
treinta afos, desglosando la venta en una se-
rie de fases para las que propone una serie de
preguntas que permitan al vendedor salir ai-
roso de cualquier situacion, aunque, como él
mismo indica “usted sequird haciendo alguna
pregunta de vez en cuando que no obtenga
la respuesta que anda buscando”. Con un
lenguaje ameno y un enfoque eminentemente
practico, este libro se convertird en su libro de
consulta habitual.

((218 pag. - 18,00€ )

(337 pag.-17,88€ )

(130 pag.-12,00€ )

(803 pag. + CD-49,90€)

( 257 pag.-19,50 € )

( 263 pag.-19,50€ )

W

SISTEMAS DE RETRIBUCION DE LAS
VENTAS

Ao de edicion: 2002.
Autor: MAD COMUNICACION.

Objetivo: En esta obra se presenta una vision
sobre los sistemas actuales existentes en la
retribucion de las ventas, las caracteristicas
que estos métodos tienen y qué condiciones
deben darse para aplicar uno u otro, entre la
variedad de alternativas a disposicion de las
empresas. El resultado, lejos de ser un trabajo
personal, es una fusion de ideas y opiniones
obtenidas directamente de los distintos com-
ponentes del tejido empresarial.

TODO MARKETING Y MAS...

Ao de edicion: 2007.
Autor: MAD COMUNICACION.

Objetivo: Este libro trata de reflejar los fun-
damentos, teorias, principios, practicas, etc.,
que rigen el entramado actual del marketing,
de una forma ordenada, clara y entretenida,
haciendo especial hincapié en la incidencia
de los profundos cambios que se suceden en
la actualidad (Internet, nuevas tecnologias,
etc.) que se traducen, dentro del dmbito de
actuacion del marketing, en nuevas formas de
concebirlo, planificarlo y llevarlo a cabo.

Para ello, este libro incluye un CD multimedia
con diverso material de apoyo para que la
comprension de los principales conceptos y
la inmersion en el mundo del marketing sea
mas completa.

CONTRATACION DEL TRANSPORTE
NACIONAL E INTERNACIONAL DE
MERCANCIAS.

ADAPTADO A LAS REGLAS
INCONTERMS 2010

Ao de edicion: 2011.
Autor: Alfonso Cabrera Canovas.

Objetivo: El manual analiza la aplicacién
practica del marco juridico que regula los
contratos de transporte para cada medio
(carretera, ferrocarril, maritimo, aéreo y mul-
timodal) tanto en el dmbito nacional como
internacional. Ademas, se incluye un analisis
practico de las nuevas reglas Incoterms®
2010 y su relacion con la contratacion del
transporte mediante su aplicacion a las com-
praventas nacionales e internacionales. La
obra es una herramienta imprescindible para
cualquier empresa relacionada directamente
con la contratacion del transporte.




EL CREDITO DOCUMENTARIO
Y SUS DOCUMENTOS

Ao de edicion: 2001.
Autor: Luis Molina Martinez.

Objetivo: Con esta obra se pretende dar una
vision técnica del Crédito documentario, que
es contemplado como medio de pago e ins-
trumento financiero desde la perspectiva de
las RUU.500 de la Camara de Comercio In-
ternacional

Este libro trata de ser una herramienta dtil
para todos los profesionales del comercio
exterior que deben trabajar con los créditos.
Serd también de gran utilidad para alumnos
de escuelas de negocios y finanzas. Para ello
se describen los documentos y se explica
como los examinan los bancos, asi como su
operativa y alguno de los habitos de conducta
cuando surgen irregularidades y problemas.

ESTRATEGIA DE LA FINANCIACION
DE NEGOCIOS INTERNACIONALES

Ao de edicion: 2016.
Autora: Gloria Garcia, Ph. D.

Objetivo: Acorde al espiritu innovador que gufa
la presente obra se desarrolla el andlisis que debe
realizarse para tomar decisiones correctas sobre la
estrategia de la financiacion apropiada para los ne-
gocios internacionales que realice cada empresa. Se
presentan brevemente oS negocios empresariales
que constituyen la internacionalizacion de la empre-
sa y se explica el concepto y objeto de a estrategia
de su financiacion. A continuacién se desarrolla la
estrategia para financiar cada uno de los diferentes
tipos de negocios internacionales que pueden lle-
varse a cabo en paises diferentes del propio pues,
aunque tienen elementos en comun, Ia estrategia de
la financiacin de cada uno de ellos es diferente. Por
(ltimo, se revisan los riesgos que suelen surgir en
los negocios internacionales y se indican las alter-
nativas posibles para cubrirlos.

LICITACIONES INTERNACIONALES Y
OPORTUNIDADES DE NEGOCIO CON
LAS NACIONES UNIDAS E
INSTITUCIONES Y ORGANISMOS
MULTILATERALES

Ao de edicion: 2011.

Autores: Miguel Angel Martin Martin, Ricardo
Martinez Gormaz y Acocex.

Objetivo: Este libro pretende ofrecer una
presentacion de qué son las instituciones
multilaterales internacionales, quiénes las
forman, qué actividades desarrollan y cémo
una empresa espafola puede empezar a par-
ticipar en estas licitaciones y sacar provecho
de las oportunidades de negocio que gene-
ran, si bien en todo momento se debe ser
consciente que, como en muchos negocios,
el camino no es facil ni se obtienen resultados
en un plazo inmediato.

(440 pag.-27,65€ ) (500 pag. - 25,78 € )

(288 pag.-20,00€ ) (620 pag. - 28,00 € )

(176 pag.-16,00€ ) (460 pag. - 28,50 € )
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EL DESPACHO ADUANERO

Ano de edicion: 2000.
Autor: Luis Miguel Abajo Anton.

Objetivo: Este libro nace con vocacion de re-
copilar, en un solo texto, de manera ordenada
y sistematica, ese cumulo de formalidades
que componen las obligaciones de derechos
de las empresas en las operaciones de co-
mercio exterior.

Desgraciadamente, no solo basta con encon-
trar al vendedor o al comprador del producto
Sino que es preciso traer o hacerle llegar éste,
para lo cual es necesario salvar las formali-
dades administrativas necesarias y hacerlo de
la manera mds barata posible y eso solo se
consigue con el conocimiento de la norma-
tiva, que nos permitird elegir la opcion mas
eficaz y econémica para lograr nuestro obje-
tivo final, vender o adquirir productos en el
mercado exterior.

INGENIERIA DE LA EXPORTACION.
LA RUTA PARA INTERNACIONALIZAR
SU EMPRESA

Ano de edicion: 2015.
Autor: Nicola Minervini

Objetivo: Se trata de una obra pensada, es-
tructurada y claramente concebida, tanto para
el lector nobel como para el consultor algo
mas experto, dirigida no solo a aprender sobre
exportacion, sino también a “crear” su propio
proyecto de exportacion. Es, una guia nove-
dosa y completa, escrita con un estilo ameno
y préctico que cuenta qué hacer, qué no hacer
y c6mo hacer en la gestion de la exportacion e
internacionalizacion. Ademas, expone el mé-
todo “export check-up”, un test constituido
por 60 preguntas para su autoevaluacion.

LOS RIESGOS Y SU COBERTURA EN
EL COMERCIO INTERNACIONAL

Ao de edicion: 2003.
Autor: Lézaro Hernandez Mufoz.

Objetivo: Este trabajo constituye para la
empresa embarcada en la aventura exterior
sobre todo, para la pyme, una herramienta Gtil
y préctica; en él se recogen las contingencias
mas diversas a las que ha de enfrentarse, asf
como las medidas de prevenciony de protec-
cion que tiene a su alcance para defenderse
de tales eventos y minimizar sus posibles
efectos nocivos




MANUAL PRACTICO DE COMERCIO
EXTERIOR. 52 EDICION

Ao de edicion: 2014.

Autores: Miguel Angel Martin Martin, Ricardo
Martinez Gormaz y ACOCEX.

Objetivo: EI Manual que tienes en tus manos
pretende que aprendas todos los conceptos
y materias del comercio exterior asi como la
mentalizacion y el esquema mental necesario
para encarar las relaciones comerciales inter-
nacionales

Con este manual aprenderds a conocer y sa-
ber qué actitud mental es necesaria adquirir
para tener éxito exportando o importando (o
lo que es lo mismo, para tener éxito ven-
diendo o comprando) para después poder
aprender todas las cuestiones técnicas que
son imprescindibles para realizar operaciones
comerciales de comercio exterior.

COMO GESTIONAR LA RELACION DE
SU EMPRESA CON LOS BANCOS

Ao de edicion: 2004.
Autor: Mario Cantalapiedra Arenas.

Objetivo: El libro pretende servir de ayuda al
responsable financiero en la gestion diaria de
las relaciones con las entidades bancarias.
Con un lenguaje sencillo, y la aportacion de
maltiples ejemplos prdcticos, se exponen las
diferentes etapas del proceso que relaciona a
empresa y banco, sus condicionantes especi-
ficos, asi como las recetas que pueden llevar
amejorar este tipo de conexion y contribuir al
logro de los objetivos empresariales.

FINANZAS PARA NO FINANCIEROS.
32 EDICION

Ao de edicion: 2008.

Autores: Barbara Soriano Martinez y César
Pinto Gémez.

Objetivo: Este manual pretende iniciar y
familiarizar a sus lectores con la actividad
financiera empresarial, desde sus dos pers-
pectivas: Como personal de empresa: esta
obra provee de los conceptos necesarios
para la colaboracion en la adecuada gestion
financiera de la empresa y la oportuna pre-
sentacion de informacion en la busqueda de
financiacion.

Como empleado de banca: proporciona los
conceptos basicos para el asesoramiento
empresarial y para llevar a cabo el andlisis
de riesgo empresarial a la hora de analizar la
concesion de financiacion

(576 pag. - 23,00 € )

(1230 pag. - 21,50 € )

(156 pag. - 18,00€ )

(362 pag. - 26,00€ )

(190 pag. - 19,00 € )

(280 pag. - 21,00 € )
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PROTOCOLO EN LAS RELACIONES
INTERNACIONALES DE LA EMPRESA
Y LOS NEGOCIOS

Ao de edicion: 2007.
Autora: Carmen Cuadrado Esclapez.

Objetivo: La globalizacién de los mercados
conlleva la necesidad de interactuar con otras
culturas. Las empresas son cada vez mas
conscientes de que el éxito de las transac-
ciones comerciales depende en gran medida
de la capacidad de adaptacion y del respeto
a las costumbres originarias de nuestros in-
terlocutores. El objetivo de esta obra es el
de informar objetivamente acerca de estas
costumbres y particularidades en el marco de
las negociaciones interculturales y desterrar
determinados mitos y falsas creencias que
circulan.

DIETAS Y GASTOS DE VIAJE

Ao de edicion: 2014.
Autor: Adarve.

Objetivo: Este manual se hacia necesario
para facilitar a los lectores una vision clara
de la normativa en vigor, 10s nuevos criterios
tributarios y la doctrina administrativa méas
reciente. En este sentido, se citan en los capi-
tulos de la obra aquellas consultas que se han
considerado més importantes, bien por la ma-
teria tratada en las mismas, bien por su fecha

En definitiva, se presenta al lector una obra
actual, de facil lectura y comprension, autén-
ticamente préctica.

FISCALIDAD PARA EMPRESARIOS
Y DIRECTIVOS NO EXPERTOS

Ao de edicion: 2008.
Autor: José Alberto Fernandez Lopez

Objetivo: Con el presente manual se pre-
tende que los empresarios y otras personas
interesadas en tributacion adquieran unos co-
nocimientos generales del sistema fiscal es-
pariol que les faciliten la toma de decisiones
empresariales, les permitan desenvolverse
mejor en sus tareas habituales de adminis-
tracion y financieras, participar en reuniones
sobre problemas fiscales y comprender la
influencia de estas cuestiones en cualquier
proyecto empresarial

Con objeto de que sea un libro practico y de
uso habitual incorporaremos con frecuencia
preguntas y respuestas que aclaren al lector
el contenido del texto y lo apliquen a casos
concretos.




GESTION DE TESORERIA

Ao de edicion: 2014.
Autor: Ignacio Lopez Dominguez.

Objetivo: El texto que tiene entre sus manos
se convierte en un auténtico manual en el
que, de forma clara y sencilla, se ofrecen con-
Sejos y recetas practicas que pueden ayudar a
que una tarea a la que tradicionalmente se le
dedica poco tiempo o ningln esfuerzo, salvo
en grandes corporaciones, como es la Ges-
tion de Tesoreria, se convierta en una labor
que genere valor (dinero) para el empresario.

LA GESTION DE IMPAGADOS

Ao de edicion: 2010.
Autor: Adarve Corporacion Juridica.

Objetivo: En el actual contexto de crisis
economica, cualquier empresa o particular
estd sufriendo de un modo més habitual de
lo esperado, incidencias en el cobro de sus
facturas. Este hecho afecta al normal funcio-
namiento de los negocios obligando a dedicar
grandes esfuerzos para prevenir la morosidad
asi como a recuperar los impagados cuando
estos ya se han producido

MANUAL PARA LA CONTABILIZACION
DEL IMPUESTO SOBRE BENEFICIOS
SEGUN EL NUEVO PLAN GENERAL
CONTABLE

Ao de edicion: 2008.
Autor: José Alberto Fernandez Lopez.

Objetivo: Manual imprescindible para com-
prender la nueva norma de registro y valora-
cion del Impuesto sobre Beneficios, que ha
incrementado su complejidad con el nuevo
Plan General Contable. El autor hace un re-
sumen de gran parte de los cambios introdu-
cidos en nuestro sistema contable por la Ley
26/2007 de reforma y adaptacion de la legis-
lacion mercantil. Ademads, se incluye también
una relacion de la practica totalidad de los su-
puestos en los que el resultado contable ha de
ser modificado para hallar la base imponible
del Impuesto sobre Sociedades, con explica-
cion de la normativa fiscal aplicable.

(1204 pag. -24,00€ ) (252 pag. - 25,00 € )

(403 pag.-25,00€ ) (112 pag.- 15,50 € )

(380 pag. - 28,00€ ) (330 pag. - 20,00 € )
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INSTRUMENTOS DE FINANCIACION
AL SERVICIO DE LA EMPRESA

Ao de edicion: 2015.
Autor: Ignacio Lopez Dominguez.

Objetivo: El objetivo de este manual préctico
es triple

« Conocer las fuentes de financiacion exis-
tentes en la actualidad para las empresas
Realizar comparaciones mediante analisis
de ventajas e inconvenientes o calculo de
los costes de las diferentes vias de finan-
ciacion.

 En base al conocimiento exacto de cada
fuente de financiacion, ser capaces de
tomar una decision lo més fundamentada
posible, en base a nuestras necesidades y
caracteristicas.

LA GESTION TELEFONICA DE
COBROS

Ao de edicion: 2004.
Autores: Carlos Rosser y Eduardo Rosser.

Objetivo: El lenguaje telefonico es el idioma
comercial més rentable, y sin duda la forma
mas rapida de cobrar. Sin embargo, se sue-
le carecer de herramientas de comunicacion
adecuadas para la gestion de cobro, y los
errores de improvisar son frecuentes y caros
“Solo se vende cuando se cobra”. Por lo que
es paradojico que se preste tanta atencion a
las técnicas de ventas, y en cambio el cobro
de dichas ventas quede supeditado, a la ins-
piracion del momento, 0 lo que es peor, a una
supuesta “experiencia” que en definitiva suele
ser una repeticion de errores pasados.

NUEVO PLAN GENERAL CONTABLE.
22 EDICION

Ao de edicion: 2008.
Autor: Javier Bellido Ramos.

Objetivo: Si, como parece y ya nadie duda, el
mundo, la economia y, por tanto, las empre-
Sas estan inmersos en un proceso inevitable
de globalizacidn, el Plan General de Conta-
bilidad de 2007 nace precisamente con la
vocacion de dar respuesta a esa situacion.
Hasta ahora ha resultado siempre muy dificil
comparar dos empresas de distintos paises,
ya que las diferentes normativas nacionales
lo dificultaban. Este problema por fin queda
resuelto en el dmbito de la Unién Europea
mediante la unificacion de criterios y for-
mas de actuacion, tomando como punto de
convergencia las Normas Internacionales de
Informacion Financiera y las Normas Interna-
cionales de Contabilidad (NIIF/NIC).




PROCEDIMIENTOS PARA LA
RECLAMACION JUDICIAL Y
EXTRAJUDICIAL DE CREDITOS

Ao de edicion: 2013.
Autor: Adarve Corporacion Juridica.

Objetivo: Es habitual, que en el actual contexto
de crisis econdmica, cualquier empresa o parti-
cular sufra incidencias en el cobro de sus facturas
lo que obliga a iniciar un proceso de andlisis en el
que es necesario valorar aspectos tales como la
cuantia de la deuda, la tipologia y solvencia del
deudor, la documentacion, el tipo de accion o el
tiempo medio de resolucion para intentar adoptar
la decision mas conveniente que consiga recobrar
a cantidad adeudada. Esta obra tiene como ob-
jetivo principal servir de ayuda al lector a decidir
sobre cudl es la mejor via que el ordenamiento
juridico dispone para reclamar su deuda ofrecién-
dole una vision global de los distintos escenarios
en los que puede encontrarse

DIRECCION Y GESTION DE
PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMAGION EN LA EMPRESA

Aiio de edicion: 2016.

Autor: Jests Gomez Ruedas.

Objetivo: Dos protagonistas principales ilustran
entre ofros, la diaria singladura de las empresas
en un agitado mar de permanente competitividad
por un lado, la necesidad de continua adaptacion y
transformacion para conseguir que sus productos y
servicios satisfagan, e incluso superen, las crecien-
tes expectativas de sus clientes actuales y potencia-
les; en segundo lugar, 1a necesidad de mejorar el
tratamiento de informacion y datos, con la finalidad
de optimizar sus procesos operacionales internos y
conseguir la agilidad necesaria en las actividades
corporativas de buen gobierno. En la interseccion
entre ambos requisitos, gestionar cambios de
manera continuada y optimizar la explotacion de
la informacion, se encuentran las competencias y
habilidades de gestion de proyectos basados en el
empleo de Tecnologias de la Informacion

SISTEMAS DE ARCHIVO Y
DOCUMENTACION 2.0 EN LA EMPRESA.
UN ARCHIVADOR EN LA NUBE

Ao de edicion: 2012.
Autora: M? Claudia Londofio Mateus.

Objetivo: Todos, empleados por cuenta ajena,
profesionales liberales, funcionarios y empren-
dedores, nos vemos en un momento u otro abru-
mados por el volumen de la informacion que
estd a nuestra disposicion y que, sin embargo,
en el momento que se necesita, a veces no apa-
rece. A los documentos en papel (el famoso ti-
gre de papel) hay que anadir, la ingente cantidad
de ficheros electronicos que a veces estan en el
PC de la oficina, otras en el portdtil o en el Tablet
pero este es el entorno actual, s el mundo 2.0,
por tanto, es necesario adoptar los avances tec-
nolégicos que nos ofrece el cloud computing,
aprender a utilizarlo, aprovechar su innegable
utilidad y mitigar los posibles inconvenientes en
la medida que a cada uno convenga.

(268 pag. - 22,00 € )

(264 pag. - 22,00 € )

(302 pag. - 22,00 € )

(1292 pag. - 21,00 € )

(252 pag. - 20,00 € )

(1206 pag. - 19,90 € )
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AUDITORIA DE SISTEMAS DE
GESTION DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

Ao de edicion: 2014.

Autores: Cristina Merino Bada y Ricardo
Canizares Sales

Objetivo: El objetivo de este libro es ofrecer
una aproximacién practica a las tareas que
SON necesarias para acometer un proyecto de
auditoria de un Sistema de Gestion de Seguri-
dad de Ia Informacion.

El libro esta dirigido a las personas que se
puedan ver involucradas en una auditoria de
un SGSI, asi como a cualquier otra persona
que quiera tener una vision practica de como
se aborda un proyecto de este tipo.

Este libro proporciona una vision tedrico prac-
tica de la planificacion y ejecucion de una au-
ditorfa de un SGSI

IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION SEGUN IS0 27001

Ao de edicion: 2011.

Autores: Cristina Merino Bada y Ricardo
Canizares Sales

Objetivo: Para la mayoria de las organizacio-
nes, la sequridad de la informacion es par-
te de sus objetivos de negocio, ya que una
organizacion que no garantice la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de su infor-
macion, tiene muy dificil su supervivencia en
un mercado global y competitivo.

El objeto de este libro es ofrecer una aproxi-
macion préctica a las tareas que son necesa-
rias para acometer un proyecto de implanta-
cion de un Sistema de Gestién de Seguridad
de la Informacion.

SOCIAL MEDIA

Ao de edicion: 2015
Autor: Victoriano Martin Blanco.

Objetivo: Los social media son sistemas
abiertos a todo el mundo, donde se fomenta
la participacion y se difumina la linea entre
comunicador y audiencia, al difuminarse esta
linea se genera conversacion multidireccional
y se crean comunidades de gente interesada
en los mismos temas. Son una manera de
conectar con ofras personas como nosotros,
pero también con potenciales clientes de for-
ma directa y sin intermediarios. Internet no es
solo un medio de comunicacion.




COMO SALVAR MI NEGOCIO

Ao de edicion: 2011.
Autor: Carlos Guerrero Martin

Objetivo: EI primer paso para salvar tu ne-
gocio es... leer este libro. Es un manual
practico e innovador escrito en un estilo facil
de leer y ameno, dirigido a los pequefios em-
presarios, emprendedores y cualquier profe-
sional interesado en conocer las herramientas
para reestructurar una empresa en crisis.

La obra incluye recomendaciones y consejos
que solo te puede proporcionar la experiencia
adquirida por el autor en sus propios éxitos
y fracasos.

En definitiva, es un libro imprescindible para
aprender los métodos y estrategias destina-
dos a solventar los problemas operativos y
financieros de tu negocio.

EL MANUAL DE ACOGIDA EN LA
EMPRESA

Ao de edicion: 2007.
Autora: Ana Isabel Corcoles Cubero

Objetivo: (Qué es un manual de acogida?,
{para qué sirve?, {qué informacion debe con-
tener?, ¢a quién va dirigido?, écudles son las
ventajas de su implementacion?, équé bene-
ficios genera tanto a la empresa como al em-
pleado?, El objetivo de este libro es ayudarle
a detectar necesidades en los procesos de
trabajo de su empresa y buscar las soluciones
mas idéneas para gestionar mas eficazmente
el conocimiento de su capital humano y evitar
en lo posible las indeseadas bajas laborales
de su personal con la consiguiente pérdida de
informacion.

LA CESION ILEGAL DE
TRABAJADORES EN ACTIVIDADES
CONTRATADAS

Ao de edicion: 2012.
Autor: Francisco Javier Gonzalez Fernandez.

Objetivo: La Cesion llegal de Trabajadores
0 cologuialmente denominado Prestamismo
Laboral, se esta convirtiendo en un serio
problema para las empresas que demandan o
solicitan externamente servicios de todo tipo
mantenimiento, informatica, limpiezas técni-
cas, etc. Ya lo era desde hace décadas pero
en estos (ltimos anos se ha agravado. Su tra-
tamiento preventivo debe enfocarse desde la
Optica de la adecuada redaccion de contratos
en primer lugar, y desde la correcta ejecucion
de los servicios, y de como medirlos en la
practica, en segundo lugar.

(136 pag. - 16,00 € )

(347 pag. + CD-39,07€)

( 201 pag. - 19,00 € )

(247 pag. - 18,00 € )

(246 pag. - 20,00 € )

({229 pag. - 22,00 € )
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DICGIONARIO JURIDICO-
EMPRESARIAL ESPANOL/INGLES/
ESPANOL

Ao de edicion: 2000.
Autora: Veronique Bodoutchian-Séiz

Objetivo: Este diccionario es una recopila-
cion de equivalentes aproximados utilizados
en las dreas legal y empresarial entre dos len-
guas que poseen sistemas juridicos distintos
el angloamericano o Derecho consuetudinario
de los paises de habla inglesa y el romano
0 civil de Esparia e Hispanoamérica. Igual-
mente, se aleja de los términos obvios que
se encuentran en un diccionario general para
centrarse en la contextualizacion de estos, por
lo que han sido incluidas frases que ejempli-
fican el sentido/significado de los términos tal
como se utilizan en la practica.

FORMULARIOS DE SOCIEDADES
DE RESPONSABILIDAD LIMITADA

Ao de edicion: 2011.
Autora: M? Lorena Salamanca.

Objetivo: (Cémo constituir una Sociedad
de Responsabilidad Limitada? ¢Coémo debo
cambiar el domicilio social de mi empre-
sa? ¢Y nombrar administradores? Esta obra
pretende servir de guia completa para todos
aquellos profesionales del Derecho, asi como
a todos los empresarios que, en algin mo-
mento de su actividad profesional, requieran
de la elaboracion de los tan temidos acuerdos
sociales relativos a las Sociedades de Res-
ponsabilidad Limitada de acuerdo a la Ley de
Sociedades de Capital y que tan dificilmente
se encuentra al alcance de cualquiera como
modelos a seguir.

LA EMPRESA ANTE LA INSPECCION
DE TRABAJO

Ao de edicion: 2013.
Autor: Carlos Javier Galdn Gutiérrez.

Objetivo: La Inspeccién de Trabajo y Segu-
ridad Social (ITSS) es una centenaria insti-
tucion administrativa que tiene a su cargo el
control y vigilancia del cumplimiento de las
normas de orden social, con exigencia de las
responsabilidades en que incurran empresas
y trabajadores, asi como el asesoramiento e
informacion a los mismos que pueda susci-
tarse con ocasion de la accion inspectora

El presente manual, destinado a los responsa-
bles empresariales, ofrece informacion sobre
las normas a las que se debe sujetar esa ac-
tuacion, analizando cudles son las facultades y
limitaciones de los inspectores y qué derechos
y obligaciones tiene la empresa ante un proce-
s0 de inspeccion o un expediente sancionador.




LA EMPRESA ANTE LAS BAJAS POR
INCAPACIDAD TEMPORAL

Ao de edicion: 2011.

Coordinador de la obra: Carlos Javier
Galan Gutiérrez.

Autores: Carlos Javier Galdn Gutiérrez, Ana Isa-
bel Gutiérrez Salegui, M. Paz Martin Lopez, An-
tonio Salas Baena y David A. Sanmartin Olivier.

Objetivo: Una de las indudables preocupa-
ciones de las empresas es la incidencia que
las bajas laborales por incapacidad temporal
de sus trabajadores pueden llegar a tener en
ocasiones en la organizacion de su actividad y
en su productividad. Este libro aborda, con un
enfoque practico, la situacion de IT por enfer-
medad o accidente desde las distintas pers-
pectivas posibles: su regulacion y gestion, su
incidencia en la relacion laboral y las medidas
para su prevencion y reduccion

LOS DERECHOS DEL VIAJERO

Ao de edicion: 2011.
Autor: Adarve Corporacion Juridica.

Objetivo: Este libro pretende servir de guia a
todo aquel que esté planeando la realizacion
de un viaje, ofreciendo al lector, una amplia
gama de informacion que va desde la relativa
a la documentacion que nos debe acompariar
en nuestros viajes, precauciones a la hora de
contratar cualquier servicio (transporte, aloja-
miento, excursiones, etc.) pasando por la que
se refiere a los incidentes mds comunes que
pueden acaecer en nuestros desplazamientos
0 la referente a los distintos seguros que se
pueden contratar —y sus distintas coberturas
en prevencion de los mismos; hasta aquella
que versa sobre la forma— con formularios y
ejemplos- de realizar la reclamacion cuando
el incidente ya se ha producido.

PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

Ao de edicion: 2011.

Autores: Efrén Santos Pascual. Iciar Lopez-
Vidriero Tejedor. ICEF CONSULTORES.

Objetivo: Esta obra expone de forma sencilla
y totalmente practica, los deberes y obliga-
ciones que le son aplicables, asi como las
herramientas necesarias para su correcta
adaptacion legal, convirtiéndola en guia im-
prescindible.

El objetivo de esta obra es que empresarios
0 cualquier lector dispongan de un manual
practico de referencia adaptado a los nuevos
cambios sociales, empresariales y normati-
vos, capaz de aclararle cualquier situacion o
duda relacionada con el tratamiento de datos
de cardcter personal.

LA NUEVA REGULACION DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMUN

Ao de edicion: 2016.
Autor: Adarve.

Objetivo: El libro trata de familiarizar al ciu-
dadano con los procedimientos para relacio-
narse con la Administracion Pablica, el ejerci-
cio de sus derechos y el cumplimento de sus
obligaciones, qué queremos solicitar, como
hacerlo, en qué tiempo, qué formalidades nos
puede exigir la Administracion y cuéles no,
como subsanar errores y deficiencias, cuando
hay que aportar justificacion de lo que pedi-
mos, como defenderse de la posibilidad de
la imposicion de una sancion injusta, como
reclamar la reparacion de danos recibidos
de una Administracion Publica, qué recursos
podemos interponer cuando no se nos con-
cede lo que solicitamos 0 se nos sanciona de
manera injusta.

NOMINAS, SEGURIDAD SOCIAL Y
CONTRATACION LABORAL 2016

Ao de edicion: 2016.
Autor: Carlos Javier Galdn Gutiérrez.

Objetivo: Es un manual prctico para con-
sulta sobre los aspectos méas comunes de la
gestion laboral en las empresas. Aborda el
contenido bésico de la relacién laboral, con
las caracteristicas de los distintos tipos de
contratos vigentes, también se estudian las
normas que regulan el contenido y estructura
del salario, explicando ademas coémo con-
feccionar néminas, con ejemplos practicos.
Completa el libro la referencia al sistema de
Seguridad Social, sin olvidar la posibilidad
de remision telematica de documentos a la
Tesoreria a través del sistema RED

RESPONSABILIDAD SOCIAL.
SOSTENIBILIDAD. GRI E IS0 26000

Ao de edicion: 2014.

Autores: Isabel Vidal Martinez, Jordi Morrés
Ribera y Centro de Investigacion de Economia
y Sociedad (CIES).

Objetivo: El debate sobre la sostenibilidad y la
responsabilidad social ha ido tomando de forma
gradual un lugar preeminente en la agenda de
las empresas y de los gobiernos, y el debate se
ha ido centrando en qué podemos entender por
Ser una organizacion sostenible y/o socialmente
responsable, y a escala global sobre cudl puede
Ser una senda de actuacion hacia la consecucion
de un desarrollo sostenible. La obra pretende
servir de guia introductoria para las empresas que
se planteen cudl es el significado que para ellas
puede tener el desarrollo sostenible, asi como
para disponer de una guia introductoria que les
sirva tanto para su gestion operativa como para su
planificacion estratégica.




TECNICAS DE NEGOCIACION
COLECTIVA. 2 EDICION

Ao de edicion: 2008.
Autor: José Luis Monge Recalde

Objetivo: Este libro nacido de la experien-
cia y formacion extensa e intensa del autor,
proporciona las técnicas e instrumentos ade-
cuados y necesarios para abordar cualquier
proceso de negociacion en la Empresa. A
lo largo de este libro el lector encontrard un
mayor empefo en proporcionarle principios
técnicos y sugerencias para ayudar a encauzar
y resolver el tema principal de la negociacion,
sin olvidar otras ensefianzas sobre aspectos
complementarios y coadyuvantes

AUDITOREAS AMBIENTALES.
32 EDICION

Ao de edicion: 2011.
Autor: BUREAU VERITAS FORMACION

Objetivo: En los dltimos afios, el elevado in-
cremento tanto en ndmero como en comple-
jidad de disposiciones legales en materia de
Medio Ambiente, un mercado cada vez més
competitivo y el aumento de la concienciacion
social, han convertido la Gestion Ambiental en
una exigencia indispensable para la supervi-
vencia de las empresas. La Auditorias Am-
bientales son, cada vez més, herramientas de
amplia aplicacion tanto para el autodiagndstico
de la Gestion Ambiental de las Organizaciones
como para el reconocimiento por una Entidad
de Certificacion que conduzca a la obtencion
de un Certificado que acredite su conformidad
con los requisitos establecidos por estandares
promovidos por diferentes agentes.

COMO ELABORAR EL MANUAL i
AMBIENTAL DE LA EMPRESA SEGUN
LA NORMA IS0 14001:2015

Afio de edicion: 2016.

Autores: Javier Granero Castro. Miguel Fe-
rrando Sdnchez. TAXUS, Gestion Ambiental,
Ecologia y Calidad S.L.

Objetivo: La implantacion de Sistemas de
Gestion Ambiental es una de las mejores
herramientas preventivas de las que dispone-
mos en las organizaciones para gestionar las
relaciones con nuestro medio ambiente, ga-
rantizando el cumplimiento de los requisitos
legales y minimizando el impacto ambiental
de nuestras actividades.

La obra se ha abordado desde una perspec-
tiva préctica, por lo que ademas de aportar
numerosos ejemplos, capitulo a capitulo, se
va elaborando el Manual Ambiental de una
empresa.

(188 pag. - 18,00€ ) (284 pag. - 22,00 € )

(380 pag. -24,00€ ) (293 pag.-25,78¢€ )

(199 pag.-19,00€ ) ( 115 pég. - 19,00 € )
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AUDITORIA DE LOS SISTEMAS
INTEGRADOS DE GESTION

Aiio de edicion: 2016.

Autores: José Sevilla Tendero. Abesys
Soluciones

Objetivo: El propésito de este libro es ayudar
a los auditores a llevar a cabo una adecuada
ejecucion de los procesos de auditoria de los
Sistemas de Gestion Integrados basados en
las normas de sistemas de gestion, dado que
la estructura de este libro esta basada en un
enfoque de auditoria segun el proceso de me-
jora continua PDCA mds que en las normas de
gestion aplicables en la auditoria

COGENERACION. 22 EDICION

Aiio de edicion: 2003.
Autor: Mario Villares Martin.

Objetivo: Esta obra estd destinada a aquellos
Técnicos-Directivos que deseen actualizar las
fuentes energéticas que alimentan a su empresa.
Los campos de aplicacion son todos aquéllos
donde intervengan més de dos formas distintas
de energia en el proceso generativo de plusvalia,
haciendo referencia con ello a todos los campos
empresariales desde la extraccion a los servicios
pasando por los transformados. Quien elija esta
obra para su biblioteca tendrd una referencia sobre
a estrategia a seguir para entender la cogenera-
cion y suamplio espectro de aplicacion.

como IMPLANTAR UN SISTEMA
DE GESTION AMBIENTAL SEGUN
LA NORMA IS0 14001:2015

Afio de edicion: 2016.

Autores: Javier Granero Castro y Miguel Fe-
rrando Sénchez

Objetivo: Este libro pretende ser una guia
(til para el lector interesado en conocer los
detalles del proceso de implantacion de un
Sistema de Gestién Ambiental segun la norma
ISO 14001:2015.

Para este propdsito, a lo largo de los distintos
capitulos, se hace una revision completa de la
norma IS0 14001:2015, indicando paso por
paso, los distintos requisitos que esta norma
requiere, acompariados de ejemplos reales de
procedimientos y formatos, para que el lector
pueda abordar la implantacion de un Sistema
de Gestién Ambiental correctamente.




DICCIONARIO DE MEDIO AMBIENTE
Y MATERIAS AFINES

Ao de edicion: 1999.
Autor: Francisco Romdn Ortega.

Objetivo: Este diccionario nace con la idea
de ofrecer una guia prdctica, ordenada y sis-
temadtica a quienes se interesan por las cues-
tiones relacionadas con el Medio Ambiente en
cualquiera de sus aspectos, y ayuda a definir
los problemas, a localizarlos y a informar so-
bre los caminos y medios para solucionarlos.
Se ha tratado de recopilar y resumir lo més
sobresaliente de las materias relacionadas
con el Medio Ambiente, procurando un enfo-
que practico que tenga en cuenta, al mismo
tiempo, los aspectos legales, técnicos, eco-
noémicos y tantos otros que inciden sobre la
cuestion

EL AHORRO ENERGETICO EN EL
NUEVO CODIGO TECNICO DE LA
EDIFICACION

Ao de edicion: 2007.

Autores: Alfonso Aranda Uson, Ignacio Zabalza
Bribian, Eva Llera Sastresa, Amaya Martinez
Gracia, Sabina Scarpellini, Francisco Barrio
Moreno y Fundacion CIRCE (Centro de Investi-
gacion de Recursos y Consumos Energéticos).

Objetivo: La constante tendencia al alza del
precio de la energia, asi como las consecuen-
cias medioambientales negativas asociadas a
Su consumo, obligan cada vez mas a las em-
presas del sector de la construccion a seguir
estrategias de ahorro energético en los edi-
ficios. EI Codigo Técnico de Edificacion (RD
314/2006, de 17 de marzo) marca las pautas
de ahorro y eficiencia energética en los edi-
ficios de nueva construccion o rehabilitados.

COMO IMPLANTAR UN SISTEMA
DE GESTION DE LA ENERGIA
SEGUN LA NORMA IS0 50001:2011

Ao de edicion: 2013.

Autores: Piedad Fernandez Herrero. Servicios
Normativos.

Objetivo: La variable energfa se ha de percibir
como una nueva fuente de gestion dentro de
la empresa, como un claro elemento de mejo-
ra competitiva, de diferenciacion y un posible
elemento de innovacion. EI conocimiento de
como la empresa contrata su energia, como la
consume en sus procesos, cuanto repercute
€n sus costes, su situacion relativa en relacion
a otras empresas similares, y las posibles
mejoras para reducir el coste energético, es
el origen del concepto de gestion energética

(416 pag. - 26,56 € ) (140 pag. - 19,00 € )
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(115pag. -1800€ ) (165 pag.- 19,00 € )
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COMO REALIZAR UNA AUDITORIA
ENERGETICA

Ao de edicion: 2011.

Autores: Piedad Fernandez Herrero y Servicios
Normativos

Objetivo: En las empresas, la energia es
esencial en el desarrollo de su actividad, lo
que implica una relacion directa con los cos-
tes y por ello es tan necesario profundizar en
su conocimiento y control. Una empresa al
gestionar correctamente su energia persigue
tres objetivos:

* Reducir el consumo de energia
« Ahorrar en costes energéticos

e Disminuir las emisiones de los gases
efecto invernadero (GEI).

Una de las principales herramientas para que
las empresas gestionen su energia son los
estudios energéticos.

DISMINUCION DE COSTES
ENERGETICOS EN LA EMPRESA

Ao de edicion: 2006.

Autores: Sabina Scarpellini, Alfonso Aranda
Usan, Alicia Valero Delgado, Amaya Martinez
Gracia, Ignacio Zabalza Bribidn y Centro de
Investigacion de Recursos y Consumos
Energéticos (CIRCE)

Objetivo: Se presentan las claves para con-
sequir ahorros energéticos y un aumento de
la eficiencia, analizando la viabilidad técnica
y econdmica de reducir tanto los consumos
comunes a la mayor parte de empresas,
como los mds particulares encontrados en
determinadas industrias. Se proporcionan al
lector los conocimientos técnicos suficientes
para poder estudiar sus propios consumos y
calcular el potencial de ahorro en sus equipos
Y Procesos.

EL ANALISIS DEL CICLO DE VIDA
COMO HERRAMIENTA DE GESTION
EMPRESARIAL

Ao de edicion: 2006.

Autores: Alfonso Aranda Uson, Ignacio
Zabalza Bribian, Amaya Martinez Gracia,
Alicia Valero Delgado y Sabina Scarpellini

Objetivo: La competencia entre empresas
es cada vez mds fuerte. La minimizacion de
costes es una necesidad. Esta obra pretende
poner de manifiesto dichos costes medioam-
bientales presentando una herramienta versa-
til y 0til para detectar los puntos ineficientes
en las empresas. El Andlisis del Ciclo de Vida
es una herramienta de gestion que ayuda
a proponer una estrategia medioambiental
acorde con cada linea de negocio para dis-
minuir los costes asociados a los consumos
energéticos y de materiales.




ENERGIA EOLICA

Ano de edicion: 2012.

Autores: Javier Maria Méndez Mudiz y Luis
Manuel Rodriguez Rodriguez.

Objetivo: En el libro se describen, de forma
muy clara, los conceptos referentes a los con-
ceptos fisicos que explican la existencia del
viento y su valoracion, y la posibilidad de su
aprovechamiento, asi como los distintos tipos
de tecnologias existentes, 10s tipos de aeroge-
neradores, sus componentes basicos, su mon-
taje y funcionamiento, y las distintas formas en
que se puede aprovechar la energia generada en
funcion de cada necesidad. La forma en que se
redacta el texto es asimilable facilmente por el
lector pero sin perder en ningdn caso el rigor
cientifico.

ENERGIA SOLAR TERMICA.
32 EDICION

Ao de edicion: 2011.

Autores: Javier Méndez Muniz, Rafael Cuervo
Garcia y BUREAU VERITAS FORMACION.

Objetivo: EI Cdigo Técnico de la Edificacion
establece la obligatoriedad a partir de 2007 de
instalar captadores de energia solar térmica en
toda edificacion de nueva construccion en la
que exista demanda de ACS o calentamiento
de piscina. Los sistemas de calefaccion, aire
acondicionado y agua caliente tendran que
adaptar sus sistemas de manera que la energia
necesaria para su funcionamiento proceda en
gran medida de la captacion de la luz solar.
Con esta publicacién se pretenden mostrar
los aspectos més destacados de estas insta-
laciones de forma que el lector pueda llegar a
su comprension sin necesidad de disponer de
grandes conocimientos previos.

GESTION Y MINIMIZACION DE
RESIDUOS. 22 EDICION

Ao de edicion: 2011.

Autores: TAXUS. Gestion Ambiental, Ecolo-
gia y Calidad S.L., Miguel Ferrando Sanchez,
Javier Granero Castro.

Objetivo: En el contexto empresarial actual
[a produccion de residuos ya no se ve como
algo ajeno, sino que se ha convertido en una
realidad cotidianamente aceptada, ya que se
podria decir que cualquier empresa produce
residuos. Este libro pretende servir de guia
practica para la correcta gestion de residuos
tanto peligrosos como no peligrosos en la
empresa. Para ello los autores revisan una a
una las diferentes obligaciones legales deri-
vadas de la produccion de residuos, exami-
nando en profundidad la gestion de algunos
residuos especificos como envases y resi-
duos de envases o aceites con PCB.
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ENERGIA SOLAR FOTOVOLTAICA.
72 EDICION

Ao de edicion: 2011.

Autores: Javier Méndez Muniiz, Rafael Cuervo
Garcia y BUREAU VERITAS FORMACION.

Objetivo: Con esta publicacion se pretenden
mostrar los aspectos mas destacados de es-
tas instalaciones de forma que el lector pueda
llegar a su comprension sin necesidad de
disponer de grandes conocimientos previos,
lo que conjuntamente con la aplicacion in-
formatica adjunta, que facilita las labores del
proceso de cdlculo, hace que pueda conside-
rarse como una buena herramienta formativa
para todos los niveles.

EVALUACION DE IMPACTO
AMBIENTAL. 22 EDICION

Ao de edicion: 2015

Autores: Taxus. Gestion Ambiental, Ecologia y
Calidad SL, Javier Granero Castro, Miguel Ferran-
do Sénchez, Marfa Sanchez Arango y Covadonga
Pérez Burgos

Objetivo: El procedimiento de Evaluacion de
Impacto Ambiental es una de las mejores herra-
mientas preventivas de las que disponemos para
proteger y conservar nuestro medio ambiente. En
él, intervienen numerosos actores cuyos cometi-
dos son muy variados, por lo que en este libro
trataremos de esclarecer las funciones de todos
los implicados.

Los estudios de Impacto Ambiental se realizan
con el objetivo de predecir y evitar los posibles
impactos ambientales derivados de la ejecucion
de proyectos.

ACCIDENTES LABORALES Y
ENFERMEDADES PROFESIONALES

Ao de edicion: 2009.
Autor: Luis M? Azcuénaga Linaza

Objetivo: EI contenido de este libro trata de
ayudar a las empresas para que comparando
sus accidentes y enfermedades profesionales
con los realmente ocurridos en los centros de
trabajo, puedan sacar sus propias conclusio-
nes a partir del andlisis de los datos obtenidos
del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales
(INSHT)

Se analizan, comentan y proponen las accio-
nes preventivas que se deben adoptar en las
empresas permitiendo comprobar cual es su
situacion real en el campo de la Seguridad e
Higiene Industrial.




yd

AUDITORI'A'DE LOS SISTEMAS DE
PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES. 4° EDICION

Ao de edicion: 2011.

Autor: AUDELCO.

Objetivo: El libro va dirigido tanto a los pro-
fesionales de la Prevencion, en sus distintos
ambitos, como a los niveles de Direccion de
las empresas que, debido a su organizacion
preventiva deban someter sus Sistemas de
Gestion de la Prevencion a una auditoria legal
externa.

CERTIFICACION EN SEGURIDAD Y
SALUD DE LAS EMPRESAS
CONTRATISTAS Y
SUBCONTRATISTAS. 22 EDICION

Ao de edicion: 2011.
Autor: Luis M2 Azcuénaga Linaza

Objetivo: El objetivo de este Manual es dar
a conocer tanto a las empresas contratantes
como a las empresas contratistas, las bases
que les permitan cumplir con la legislacion
en materia de coordinacion y reducir la alta
siniestralidad laboral que se estd produciendo
en la cadena de la contratacion/subcontrata-
cion. El Manual esta dirigido a Directores de
Fabrica, Responsables de Recursos Huma-
nos, Técnicos en Prevencion de Riesgos y
Coordinadores de Seguridad

CONTROL DEL ESTRES LABORAL

Aiio de edicion: 2013.
Autor: Pedro Mateo Florfa.

Objetivo: Hoy en dia parece como si todas
las personas experimentasen estrés en mayor
0 menor grado, que puede estar causado por
situaciones familiares, sociales y, por supuesto,
laborales. El objeto del libro es analizar todos
aquellos aspectos relacionados con la posible
aparicion de estrés laboral y, sobre todo, facilitar
a las empresas criterios para prevenir el estrés y
a los trabajadores estrategias de afrontamiento
que les permitan hacer frente a los estresores
presentes en el trabajo.

Por su relacion con el estrés y el creciente inte-

rés que despiertan se presta especial atencién al
burnout, al mobbing y al acoso sexual.
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CASOS PRACTICOS DE PREVENCION
DE RIESGOS LABORALES. 32 EDICION

Ao de edicion: 2014.

Autores: Pedro Mateo Floria y Diego Gonzdlez
Maestre.

Objetivo: EI lector encontrara en este libro
191 casos practicos relacionados con la pre-
vencion de riesgos laborales completamente
resueltos. Estos casos practicos han sido
seleccionados de forma que comprendan
aquellas situaciones que habitualmente se
presentan en las empresas.

El libro sera de utilidad para aquellas per-
sonas que tienen responsabilidades en pre-
vencion de riesgos laborales dentro de las
empresas, que aprovecharan los conocimien-
tos y experiencia de los autores. Asimismo
ayudard a las personas en formacion, que en-
contrardn una aplicacion practica inmediata a
los conocimientos tedricos adquiridos.

COMO IMPLANTAR LA CULTURA
PREVENTIVA EN LA EMPRESA

Ao de edicion: 2004.
Autor: Alejandro Mendoza Plaza.

Objetivo: EI presente libro concreta el con-
cepto “Cultura Preventiva” en algo asi como
“trabajar para el siguiente” lo que lo hace
gestionable empresarialmente. “Trabajar para
el siguiente” no solo previene los accidentes
laborales sino también errores operativos que
cuestan retrasos y gastos a la empresa; por
ello, implantar esta Cultura Preventiva, per-
mite plantearse y conseguir el objetivo Cero
Accidentes, y aumentar la productividad. El
libro presenta un método préctico, documen-
tado y econdmico para hacerlo, que puede
ser llevado a término por la empresa, con sus
propios medios.

EL AUDITOR DE OHSAS 18001:2007

Ao de edicion: 2011

Autores: Francisco Javier Vergara Monasterio y
Servicios Normativos.

Objetivo: Este libro es un elemento fundamen-
tal para aquellos técnicos de empresa y/o con-
sultores que deseen conocer los requisitos de
implantacion de la norma de gestion de preven-
cion de riesgos laborales OHSAS 18001. Este
estandar certificable internacional es el de méds
prestigio y més aceptacion en el mundo empre-
sarial en la actualidad y propone la frmula para
implantar en empresas de cualquier tamano un
sistema de gestion de prevencion de riesgos
laborales. En esta edicion se detallan todos los
requisitos de la norma de gestion de prevencion
de riesgos laborales , asi como todos los entre-
Sijos necesarios para llevar a cabo la implanta-
cion y mantenimiento de la misma.




EL COORDINADOR DE SEGURIDAD Y
SALUD. 32 EDICION

Ao de edicion: 2011.

Autores: Juana Maria Gonzalez Barriga, Teresa
Palomino Mérquez, José Manuel Sanchez
Rivero y Javier Tejeda Montesinos.

Obijetivo: Este libro tiene como objeto prin-
cipal la descripcion y explicacion de la tarea
de coordinacion de seguridad y salud en las
obras de construccion, analizando el marco
juridico que la regula y procurando desmenu-
zar las normas y prescripciones técnicas que
deben aplicarse en la prevencion de riesgos
laborales asociada al proceso constructivo,
intentando que el analisis resulte claro, di-
dactico y del maximo provecho para el pro-
fesional que se acerque al mismo. En este
sentido, creemos que puede ser una valiosa
guia también para los técnicos de prevencion
y otro personal especializado.

ELABORACION DE UN PLAN DE
EMERGENCIA EN LA EMPRESA.
32 EDICION

Aiio de edicion: 2009

Autor: Luis M? Azcuénaga Linaza. Con la colabo-
racion de APA (Asociacion para la Prevencion de
Accidentes)

Objetivo: El objetivo de los planes de emergen-
cia en las empresas es salvar vidas humanas,
aminorar consecuencias de gravedad, conservar
el méximo de patrimonio y poder productivo.

Lo que se frata es dar las bases que permitan
establecer los riesgos a considerar y determinar
el procedimiento para controlarlos mediante la
elaboracion e implantacion de los planes de
emergencia

ESCUELA DE ESPALDA

Ao de edicion: 2014,
Autor: Diego Gonzélez Maestre.

Objetivo: Este libro hace un repaso por los
factores de riesgo que originan los trastornos
musculoesqueléticos de espalada y las medidas
preventivas aplicables, pero lo hace después de
haber presentado en profundidad los conceptos
anatomicos, fisiologicos y biomecanicos que el
lector necesita para entender el porqué de las
medidas preventivas e incluso poderlas adaptar
a sus necesidades, pues es cierto que cada tarea
es distinta y raramente las medidas generales
pueden aplicarse a una situacion concreta. Los
principios incluidos en el texto pueden ser apli-
cados tanto en el frabajo como fuera de él, pues
debemos tener en cuenta que la espalda no deja
de trabajar una vez que hemos terminado nues-
tra jornada laboral; motivo por el cual extender
estos principios a la vida diaria constituye una
palanca importante en el control de los riesgos
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EL RECURSO PREVENTIVO

Ao de edicion: 2012
Autor: Agustin Gonzalez Ruiz

Objetivo: El recurso preventivo es una de las
figuras para la integracion de la prevencion en
el proceso productivo, que por estar revestida
de un cardcter formal, se viene utilizando am-
pliamente como accion preventiva, si bien este
empleo no ha estado exento de polémicas en
cuanto a qué tareas requieren de la presencia
del recurso preventivo, quién realiza la asigna-
cion, quién debe ser designado y cudles son
los derechos y obligaciones de quien ejerce
esta funcion.

La presente obra trata al recurso preventivo de
manera practica e integral, considerando tanto
el papel del empresario como el del trabajador
designado para realizar la funcion de recurso
preventivo.

ERGONOMIA Y PSICOSOCIOLOGIA.
52 EDICION

Ao de edicion: 2009.
Autor: Diego Gonzalez Maestre

Objetivo: El reglamento de los Servicios de
Prevencion establece la formacién minima
necesaria para el desemperio de las funcio-
nes propias de la actividad preventiva, que se
agrupan en tres niveles: bésico, intermedio y
superior, en el Gltimo de los cuales se inclu-
yen las especialidades y disciplinas preven-
tivas de Medicina del trabajo, Seguridad en
el Trabajo, Higiene Industrial y Ergonomia y
Psicosociologia aplicada.

GESTION DE LA HIGIENE
INDUSTRIAL EN LA EMPRESA.
92 EDICION

Ao de edicion: 2009.
Autor: Pedro Mateo Floria.

Objetivo: El tratamiento de los temas propios
de la Higiene Industrial que se hace a lo largo
de los diferentes capitulos permite adquirir
un conocimiento amplio de esta disciplina,
que puede ser de gran utilidad para todas
aquellas personas que, dentro de la empresa,
estan comprometidas en la reduccion de los
riesgos laborales. La gestion de la Higiene
Industrial implica la identificacion, medicion
evaluacion y control de los agentes quimicos,
fisicos y biolégicos presentes en el ambiente
del puesto de trabajo.




GUIA PARA LA IMPLANTACION DE UN
SISTEMA DE PREVENGION DE
RIESGOS LABORALES. 4° EDICION

Ao de edicion: 2011.

Autor: Luis M® Azcuénaga Linaza. Con la
colaboracion de APA (Asociacion para la
Prevencion de Accidentes).

Objetivo: La intencidn de esta Guia es orientar
a las empresas hacia una Gestion Integrada de
la Prevencion de Riesgos Laborales, y ha sido
elaborada con el propésito de facilitar ayuda
a aquellos técnicos, mandos y profesionales
que requieren herramientas sistemdticas que
aseguren el funcionamiento de la accion pre-
ventiva. Se recoge un conjunto de actividades
que se desarrollan en forma de procedimien-
tos, estando orientadas a la identificacion de
riesgos, a su evaluacion y a la adopcion de me-
didas correctoras que los eliminen o permitan
su control, de una forma planificada.

IMPLA'NTAOI(')N DE SISTEMAS DE
GESTION DE LA SEGURIDAD VIAL: LA
NORMA IS0 39001

Ao de edicion: 2015.

Autores: Antonio Enriquez Palomino, José
Manuel Sanchez Rivero

Objetivo: La norma internacional IS0
39001:2012, Sistemas de Gestion de la Se-
guridad Vial, ha nacido con la finalidad de
ayudar a las organizaciones, tanto pdblicas
como privadas, a reducir, y en Gltima ins-
tancia, eliminar la incidencia y riesgo de las
muertes y heridos graves derivados de estos
accidentes.

MANUAL DE DERECHOS,
OBLIGACIONES Y
RESPONSABILIDADES EN LA
PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

Ao de edicion: 2002.
Autor: Angel Rubio Ruiz.

Objetivo: Su objetivo es proporcionar de
manera clara, precisa y facil un instrumento
eficaz para comprender y valorar el alcance
de los derechos y obligaciones que su nor-
mativa establece. Quiénes son los sujetos de
tales derechos, los sujetos obligados al cum-
plimiento de tales obligaciones y qué tipo
de responsabilidades pueden derivarse para
estos por su incumplimiento.
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE
SISTEMAS DE GESTION

Ao de edicion: 2016.

Autores: Cristina Abril Sanchez, Antonio
Enriquez Palomino y José Manuel Sanchez
Rivero

Objetivo: Poner a disposicion de los profe-
sionales de la calidad, el medio ambiente, la
prevencion de riesgos laborales y de la con-
sultoria en general, una herramienta sencilla
y facil de usar que les permita saber cémo
disefiar e implantar un sistema de gestion que
integre la calidad, el medio ambiente y la pre-
vencion de riesgos laborales

Se trata, no solo de explicar los aspectos fun-
damentales de cada uno de los tres sistemas,
sino de como se lleva a cabo la integracion de
los mismos, paso a paso, y poner ejemplos
précticos que sirvan de modelo a aquellos
que se embarcan en este reto.

INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y
OBSERVACIONES DEL TRABAJO

Ao de edicion: 2014.
Autor: Agustin Gonzélez Ruiz

Objetivo: Una vez puestas en préctica en la
empresa las medidas preventivas determinadas
para garantizar la seguridad y salud de los tra-
bajadores, es necesario comprobar su efectivi-
dad y que esta se mantiene a lo largo del tiem-
po, lo que se consigue mediante el control de
las condiciones de trabajo. Este control, cuya
obligacion se recoge de forma explicita en la
normativa de prevencion de riesgos laborales,
se puede realizar mediante las inspecciones de
seguridad y las observaciones de trabajo.

MANUAL DE PRIMEROS AUXILIOS
EN EL TRABAJO

Ao de edicion: 2012.

Autores: Barbara Garcia Gogénola. Servicios
Normativos

Objetivo: Es importante preservar la seguridad
y salud en el trabajo para evitar los riesgos
profesionales y factores de riesgo que pudieran
surgir. Para esto se deben conocer los danos
derivados del trabajo, como pueden ser los
accidentes del trabajo, sus diferencias y ca-
racteristicas. Se describen los procedimientos
generales y los planes de actuacion en deter-
minadas situaciones de emergencia tal y como
pueden ser; un accidente, un incendio, una
hipotermia, etc.




MANUAL DE SEGURIDAD VIAL LABORAL
22 EDICION

Aiio de edicion: 2014
Autor: Antonio Enriquez Palomino.

Objetivo: Los accidentes de trafico tienen
unas consecuencias humanas, sociales y
econémicas de gran trascendencia. Pero
ademds, es también un problema laboral y
de mucha importancia. En la medida en que
crecen el nimero de vehiculos y de desplaza-
mientos, lo hace también el riesgo de acci-
dente de trafico. Este libro se dirige a técnicos
y responsables de prevencion, trabajadores
en general (la formacion en seguridad vial es
una de las principales partes de los planes de
movilidad vial laboral) y empresarios. En el
mismo, ademas de tratar los principales fac-
tores que inciden en la seguridad vial y las
medidas de prevencion que se deben tomar,
se analiza a fondo la que se ha convertido en
la més eficaz herramienta en la materia: los
planes de movilidad vial laboral.

MANUAL PARA EL TECNICO EN
PREVENCION DE RIESGOS )
LABORALES. NIVEL BASICO. 92 EDICION

Ao de edicion: 2015.

Autores: Agustin Gonzalez Ruiz, Pedro Mateo
Floria y Diego Gonzélez Maestre.

Objetivo: Esta obra tiene como objetivo fun-
damental aportar al lector todos los conoci-
mientos necesarios para el desempeno de las
funciones correspondientes a los Técnicos de
Prevencion de nivel basico

Este libro se convertird, sin duda en un ma-
nual de referencia para todas las personas de-
dicadas a la prevencion en la empresa y que
no tengan una formacion especializada en la
misma. En él encontrara soluciones a los pro-
blemas que puedan aparecer en el desarrollo
de su actividad profesional y que podra poner
en practica sin recurrir a otros medios.

MANUAL PRACTICO PARA EL
AUDITOR DE PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES. 22 EDICION

Ao de edicion: 2011.
Autor: Luis M2 Azcuénaga Linaza

Objetivo: Las empresas que disponen de ser-
vicio de prevencion propio tienen la obliga-
cion de ser auditadas en materia de seguridad
y salud. Las empresas que deseen certificarse
en PRL también precisan de una auditoria
interna que les permita conocer la situacion
real en la que se encuentran y corregir las
posibles desviaciones 0 no conformidades
que resultarian en la posterior auditoria legal
o de certificacion. Aquellas empresas que
contratan trabajos y servicios a empresas
contratistas deberian realizarles, por medio
de un auditor interno, una auditoria que com-
pruebe su cumplimiento de la normativa en
seguridad y salud laboral (SSL) e impida asi
la entrada de riesgos.

(178 pag. - 20,00 € )

(2.489 pég. (2 Tomos) 59,38 €)

(342 pag. - 20,00 € )

(213 pag. - 20,00 € )

( 211 pag. - 24,00 € )

(199 pag. - 20,31 € )
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MANUAL PARA EL TECNICO EN
PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES. 9° EDICION

Ao de edicion: 2010.

Autores: Pedro Mateo Florfa, Agustin Gonzalez
Ruiz y Diego Gonzélez Maestre.

Objetivo: En aras de ofrecer la estructura més
diddctica posible, cada unidad comienza con
un resumen de los objetivos que se pretenden
consequir, y acaba con una sintesis final y
gjercicios de evaluacion.

Este libro se convertird en el manual impres-
cindible para el futuro Técnico en Prevencion
de Riegos Laborales ya que en él encontrara
todas las soluciones a los problemas que
puedan aparecer en el desarrollo de su acti-
vidad profesional

MANUAL PARA LA PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES EN LAS
OFICINAS. 22 EDICION

Ao de edicion: 2009

Autores: Agustin Gonzélez Ruiz, Pedro Mateo
Florfa y Diego Gonzédlez Maestre.

Objetivo: El presente libro recoge de manera
sencilla todos los aspectos que en materia de
seguridad y salud pueden encontrarse en el tra-
bajo de oficinas

Su estructura sigue un desarrollo 16gico pasan-
do por las diferentes areas que se deben tener
en cuenta en el objetivo de lograr una mejora
continua en las condiciones de trabajo.

MANUAL PRApTICO PARA LA
INVESTIGACION DE ACCIDENTES E
INCIDENTES LABORALES. 32 EDICION

Ao de edicion: 2010.

Autor: Luis M? Azcuénaga Linaza. Con la co-
laboracion de APA (Asociacion para la Preven-
cion de Accidentes)

Objetivo: En esta obra se estudiara la cadena
causal y métodos de investigacion suficiente-
mente sencillos y faciles de aplicar. El objetivo
de este Manual Préctico es concienciar, prime-
ramente, a la Linea de Mando de las empresas
sobre la gravedad de la situacién actual en
materia de accidentes laborales y en segundo
lugar, facilitarles las herramientas necesarias
para que, investigando accidentes e incidentes
y analizando sus causas, puedan llevar a cabo
la adopcion de medidas correctoras que las
eliminen o controlen.
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MANUAL PB[\CTICO PARA LA
PREVENCION DE RIESGOS
EMERGENTES

Ao de edicion: 2011.
Autor: Luis M2 Azcuénaga Linaza

Objetivo: ¢Qué son y como han de tratarse
los riesgos emergentes en el futuro? La lec-
tura del libro daré a las organizaciones de las
empresas, a los responsables de seguridad y
salud, a los supervisores y a los trabajadores
una idea de la gran influencia que los riesgos
emergentes como el estrés, el acoso laboral,
el sindrome de burnout (también llamado “del
trabajador quemado”), la fatiga laboral, etc.,
estdn teniendo en la salud laboral. Se verd la
forma de identificarlos, evaluarlos y prevenir-
los o eliminarlos, ya que estan produciendo
muertes, enfermedades, absentismo y eleva-
dos costes economicos

PERITO JUDICIAL EN PREVENGI()N'
DE RIESGOS LABORALES. 22 EDICION

Ao de edicion: 2012

Autores: Antonio Enriquez Palomino, José
Manuel Sanchez Rivero, Luis Alberto Alonso
Martinez y Javier Alonso Martinez.

Objetivo: La multitud de procesos judi-
ciales que se sustancian en la actualidad
relacionados con la seguridad y salud en el
trabajo (accidentes laborales, enfermedades
profesionales, casos de acoso en el trabajo,
etc.), hacen del especialista en prevencion
de riesgos laborales un profesional con un
amplio campo de accion para desarrollar su
actividad como perito judicial y extrajudicial
en esta materia.

El contenido de esta obra esta concebido para
servir como manual para la formacion de los
profesionales de la prevencion de riesgos la-
borales en la pericia judicial y extrajudicial en
la materia

SEGURIDAD EN MAQUINAS

Ao de edicion: 2009.
Autor: Diego Gonzélez Maestre

Objetivo: El contenido del libro se ajusta a
la doble necesidad a la que se enfrentan to-
dos los técnicos que abordan el estudio de
la seguridad en las maquinas. Por un lado, el
conocimiento legal de la normativa que les
afecta, poniendo de manifiesto los conceptos
méas importantes y remarcando las obligacio-
nes tanto de fabricantes como empresarios; y
por otro 1a necesidad de conocer los riesgos
que presentan la maquinas, su origen y sus
dafos. Por dltimo, el libro aborda todas las
técnicas que deben aplicarse para mantener
los riesgos bajo control, evitando as el efecto
pernicioso de las maquinas: los accidentes y
las enfermedades

(280 pag. - 22,00 € )

(287 pag. - 22,00 € )

(270 pag. - 22,00€ )

(U756 pag. - 36,00 € )

(407 pag. - 29,00 € )

(1360 pag. - 27,00 € )
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OHSAS 18001:2007 ADAPTADO A
18002:2008. 32 EDICION

Ao de edicion: 2012

Autores: Antonio Enriquez Palomino y José
Manuel Sénchez Rivero.

Objetivo: Hoy en dia es conocido que toda
actividad laboral conlleva riesgos para los
trabajadores. Como consecuencia de esta
realidad, y respondiendo a una demanda
social cada vez mas amplia, las autoridades
se han propuesto, desde hace varios anos,
regular y vigilar las condiciones de seguridad
y salud en el trabajo. En la actualidad, existen
diferentes documentos de referencia para la
implantacion de sistemas de gestion de la
prevencion. De todos los modelos el mds
aceptado y extendido en el mercado, tanto
nacional como internacional, es la especifi-
cacion OHSAS 18001.

SEGURIDAD EN EL TRABAJO.
42 EDICION

Ao de edicion: 2011

Autores: Antonio Enriquez Palomino, Juana
Maria Gonzdlez Barriga, Nuria Pizarro Garrido y
José Manuel Sanchez Rivero.

Objetivo: Este libro constituye una guia for-
mativa de indiscutible valor para adquirir los
conocimientos necesarios en un dmbito de la
prevencion de riesgos laborales tan complejo
como es la Seguridad en el Trabajo. Su con-
tenido se haya actualizado con respecto a las
(ltimas reformas y modificaciones legislativas,
asi como a los criterios técnicos del INSHT.

Confiamos en que esta obra sirva al lector para
adquirir un grado de conocimiento suficiente
sobre los factores de riesgo de seguridad que
afectan al trabajo y las medidas de proteccion
Y prevencion que son necesarias para eliminar-
los o reducirlos, haciendo de nuestras empre-
sas lugares cada dia mas seguros.

SEGURIDAD INDUSTRIAL. PUESTA
EN SERVICIO, MANTENIMIENTO
E INSPECCION DE EQUIPOS E
INSTALACIONES

Ao de edicion: 2015.

Autores: Antonio Enriquez Palomino, José Ma-
nuel Sanchez Rivero, Victoriano Martin Blanco.

Objetivo: Con este libro lo que pretendemos
es desbrozar y aclarar una amplia y variada
cantidad de normas técnico-legales que, sin
duda, han supuesto un aumento importante
de los niveles de seguridad en la actividad
industrial, simplificandola, esquematizando-
la 'y poniendo a disposicion de los lectores
una informacion que, sin olvidar el necesario
rigor que esta materia precisa, nos permita
presentar la Reglamentacion de Seguridad
Industrial y su aplicacion de la forma més
sencilla posible.




TARJETA PROFESIONAL
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AUDITORIA DEL MANTENIMIENTO E
INDICADORES DE GESTION.
22 EDICION

Ao de edicion: 2010.
Autor: Francisco Javier Gonzalez.

Objetivo: En los Gltimos afios venimos asis-
tiendo a la tendencia generalizada de basar
la gestion de nuestras empresas y departa-
mentos en indicadores o ratios. La principal
diferencia actual es la integracion de dichos
indicadores mediante enfoques financieros,
de recursos, de clientes y de procesos. En
este libro se ha intentado, de la forma mas
amena y cercana posible, ayudarle en esta
dificil tarea que siempre va a precisar un im-
portante trabajo por su parte, complementaria
(0 independientemente) de la consultoria ex-
terna que pueda seleccionar para ello.

COMO Y DONDE OPTIMIZAR LOS
COSTES LOGISTICOS

Aiio de edicion: 2002
Autor: Juan Raman Lozano Rojo.

Objetivo: En resumen, el objetivo de este libro
consiste en aportar a los lectores los elementos
conceptuales y las técnicas necesarias que les
permitan:

* Evaluar, comparar y mejorar la relacion
entre nivel de servicio y costes en la Lo-
gistica.

Mejorar la efectividad de la organizacion del
area logistica de la empresa.

Optimizar el sistema de control y gestion lo-
gistica, haciendo més eficaces las actividades
de planificacion y gestion en la prestacion de
estos servicios.

CONTRATACION DEL TRANSPORTE
NACIONAL E INTERNACIONAL DE
MERCANCIAS. ADAPTADO A LAS
REGLAS INCONTERMS 2010

Ao de edicion: 2011.
Autor: Alfonso Cabrera Canovas.

Objetivo: El manual analiza la aplicacion
practica del marco juridico que regula los
contratos de transporte para cada medio
(carretera, ferrocarril, maritimo, aéreo y mul-
timodal) tanto en el ambito nacional como
internacional. Ademas, se incluye un analisis
practico de las nuevas reglas Incoterms®
2010 y su relacion con la contratacion del
transporte mediante su aplicacion a las com-
praventas nacionales e internacionales.

La obra es una herramienta imprescindible
para cualquier empresa relacionada direc-
tamente con la contratacion del transporte
(vendedor, comprador y transportista)
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CLAVES DE LA GESTION
DE PROYECTOS

Ao de edicion: 2011
Autor: Carlos Grolimund

Objetivo: Competitividad y productividad son
dos palabras que estan de moda. Es cierto que
las empresas necesitan ser mas competitivas y,
por tanto, incrementar su productividad, en es-
pecial aquellas empresas donde los proyectos
S0n Su razon de ser.

El contenido de este libro esta centrado en ex-
poner métodos y nuevas formas de trabajo que
consigan que los proyectos terminen a tiempo
incluso antes, al coste presupuestado, consi-
guiendo el alcance propuesto y con la calidad
exigible por los clientes.

COMPETITIVIDAD EN FABRICACION

Ao de edicion: 2010.
Autor: Kiyoshi Suzaki.

Objetivo: En esta obra encontrard ingeniosas
técnicas de produccion aplicadas en casos
reales, y aprendera cémo se utilizan para lo-
grar importantes resultados. A quienes traba-
jan en los talleres, este libro les proporcionara
técnicas e ideas para la mejora continua. Los
que trabajan en oficinas, encontraran la opor-
tunidad de eliminar la distancia que les sepa-
ra del taller. Este libro les facilitara también
la manera de aplicar las mismas disciplinas
en el entorno administrativo. La alta direccion
podra integrar las actividades de la comparia
en una mejor perspectiva, uniendo personas y
técnicas de trabajo para establecer posicio-
nes competitivas.

DIREGCION Y GESTION DE
PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION EN LA EMPRESA

Ao de edicion: 2016.
Autor: Jests Gémez Ruedas

Objetivo: Dos protagonistas principales ilustran
entre otros, la diaria singladura de las empresas
en un agitado mar de permanente competitividad
por un lado, la necesidad de continua adaptacion y
transformacion para conseguir que sus productos y
servicios satisfagan, e incluso superen, las crecien-
tes expectativas de sus clientes actuales y potencia-
les; en segundo lugar, la necesidad de mejorar el
tratamiento de informacion y datos, con la finalidad
de optimizar sus procesos operacionales internos y
conseguir la agilidad necesaria en las actividades
corporativas de buen gobierno. En la interseccion
entre ambos requisitos, gestionar cambios de
manera continuada y optimizar la explotacion de
la informacion, se encuentran las competencias y
habilidades de gestion de proyectos basados en el
empleo de Tecnologias de la Informacion




EL AUTOMANTENIMIENTO EN
LA EMPRESA

Aiio de edicion: 2002.
Autor: Francisco Rey Sacristan

Objetivo: En este manual se propone una me-
todologia escalonada de trabajo y una forma de
actuar de todos los implicados en el Sistema
de Produccion con el fin de asegurar el orden
y limpieza en el puesto de trabajo, el estado
de referencia de los equipos asignados a cada
operador, asi como la disponibilidad méxima
por la préctica de la prevencion y la elimina-
cion de pérdidas de todo tipo.

Una completa obra que servird de manual de
consulta a todas las personas relacionadas
con el Mantenimiento Industrial ofreciendo
completas estrategias para la implantacion del
Automantenimiento

GESTION DE COMPRAS. 5 EDICION

Ao de edicion: 2010.

Autores: Un equipo de especialistas de
SYAF, Seleccion y Accion Formativa, bajo la
direccion de Emilio Martinez Moya

Objetivo: EI planteamiento inicial del libro
parte de que el objetivo de la funcion de
compras es satisfacer las necesidades de la
empresa con elementos externos a la misma,
obteniendo la mayor rentabilidad del dinero
invertido, pero haciendo compatible este
objetivo con el resto de las funciones de la
empresa en el logro de sus fines

GESTION DEL MANTENIMIENTO

Ao de edicion: 1999.
Autor: José M de Bona Numancia.

Objetivo: Se ha confeccionado esta guia con
el fin de explicar la forma en que puede re-
solverse el mantenimiento de una empresa, 0
dicho de otra forma, se contesta a la pregunta:
¢Como gestiono en mi empresa el manteni-
miento? El mantenimiento es una actividad
que constituye un importante reto profesional
al tener que resolver continuamente el dile-
ma coste/beneficio: cuanto me gasto y qué
resuelvo con ello.

El libro va dirigido a aquellas personas que
necesitan organizar el mantenimiento de sus
instalaciones y equipos.

(359 pag.-32,25€ ) (186 pag.- 19,50 € )

(177 pag.-20,31€ ) (210 pég. -21,00€ )

(440 pag.-28,13€ ) (292 pag. - 25,00 € )
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GAMIFICACION EN LA EMPRESA

Ao de edicion: 2015

Autor: Juan J.F. Valera Mariscal.

Objetivo: La gamificacion aplica las ense-
nanzas de los videojuegos a entornos distin-
tos al juego. Los videojuegos nos estan dando
una gran leccion en cuanto a motivar y crear
vinculacion en las personas. La propuesta
es redisefiar los procesos y tareas desde la
propia experiencia del profesional, focalizan-
donos en la persona. Cambiemos el modo
de ver el trabajo y mejoremos la forma ver la
vida. Gamificacion en la empresa es un libro
destinado a profesionales y directivos que
quieran comprender qué es y como se utiliza
la gamificacion en la empresa.

GESTION DE STOCKS EN LA
LOGISTICA DE ALMACENES.
32 EDICION

Ao de edicion: 2010.
Autor: Arturo R. Ferrin Gutiérrez.

Objetivo: Esta obra, fruto de la experiencia
profesional del autor, revisa los aspectos
fundamentales de la Gestion de Stocks, sus
implicaciones econémico-financieras y las de
orden puramente fisicas de almacén. Un estu-
dio de los modelos de gestion en sistemas
informatizados adecuado para lograr una in-
formacion estructurada, suficiente y oportuna
El responsable de la Gestion de Stocks debe
conocer el funcionamiento de estos sistemas,
pues son su herramienta de trabajo. EI pre-
sente libro puede sugerirle reformas en sus
sistemas que mejoren su utilidad.

INTERPRETACION DE PLANOS

Ao de edicion: 2014.
Autor: Santiago Martin Iglesias.

Objetivo: Desde el descaro otorgado por
una amplia e intensa experiencia en disefio
y fabricacion de componentes y equipos del
sector aeroespacial, se ha intentado plasmar
en este texto o aprendido durante estos afos
Se ha intentado hacer hincapié en las buenas
précticas a la hora de interpretar documenta-
cion téenica pero es importante aprender de
los errores y, por lo tanto, también se han
mostrado algunos de los errores mas co-
munes encontrados durante estos anos de
trabajo.




yd

LAS 5S. ORDEN Y LIMPIEZA EN EL
PUESTO DE TRABAJO

Ao de edicion: 2005.
Autor: Francisco Rey Sacristan.

Objetivo: En general, cuando estamos traba-
jando en una oficina o en un taller nos en-
contramos con situaciones, en cuanto a orden
y limpieza, que aparentemente consideramos
normales, sin embargo estamos bien lejos
de la realidad. Durante mucho tiempo las
cosas han ido saliendo mds o menos bien
y las costumbres adquiridas las hemos con-
vertido, sin damnos cuenta, en hdbitos. Las 5S
Nn0s van a ayudar, entre otras cosas, a mejorar
el ambiente en el puesto de trabajo y hacerlo
mds agradable y seguro para las personas y
€quipos.

MANTENIMIENTO TOTAL DE LA
PRODUCCION (TPM)

Ao de edicion: 2003.
Autor: Francisco Rey Sacristan.

Objetivo: Se trata de facilitar a la organizacion
de una compaia industrial la informacién que
necesita para comprender en que consiste, hoy
dia y en nuestro entorno, el TPM y su implan-
tacion para reducir costes y ganar en eficacia
y productividad. En este libro, y en base a las
experiencias vividas por el autor, se pueden
constatar 1os pasos a dar para implantar una
dindmica para mantener el sistema de Produc-
cion de forma global en condiciones 6ptimas de
funcionamiento y mejorar los procesos de forma
continua y total con la participacion de todos los
emplados de la compania

MANUAL PARA LA CERTIFICACION
PMP®

Aiio de edicion: 2014
Autora: Claudia Alcelay, PMP®.

Objetivo: Este manual ha sido elaborado con
el objetivo de que usted se prepare para ob-
tener la certificacion PMP® de forma amena y
rigurosa

El aspecto préctico del estudio comprende la
realizacion de autoevaluaciones y test, estos
Gltimos pensados en clave de examen. Las
preguntas de dichos test han sido obtenidas de
nuestro simulador: http://www.certificacionpm
com/productos/simulador-examen-pmp-pm-
bok-5

Le deseamos suerte en su proceso de prepara-
cion a la certificacion PMP®
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LOGISTICA INTEGRAL. 22 EDICION

Ano de edicion: 2011.
Autor: BUREAU VERITAS FORMACION

Objetivo: Este manual es una gufa practica
y actualizada, desarrollada por profesionales
del sector del mas alto nivel, que sirve de
apoyo a las decisiones que los directivos y
los responsables de la organizacion de acti-
vidades relacionadas con la logistica han de
tomar para planificar, disedar, estructurar y
mejorar todos los procesos que componen el
sistema logistico, con el fin de poner los pro-
ductos y servicios al alcance de los clientes
en el menor tiempo y al menor coste posible.

MANUAL DEL MANTENIMIENTO
INTEGRAL EN LA EMPRESA

Ao de edicion: 2000.
Autor: Francisco Rey Sacristan.

Objetivo: En este libro se propone una meto-
dologia de trabajo y una bdsqueda de un nue-
Vo «comportamiento» en las organizaciones
para desarrollar la «cultura de prevencion » y
optimizarla de manera permanente dentro de
una estrategia de mejora continua en los cos-
tes y actividades del Mantenimiento y de los
Técnicos de las diferentes funciones implica-
das en el Sistema de Produccion. Vamos asi
a ver al Mantenimiento como una herramienta
de reduccion de costes para dar satisfaccion
al cliente directo, encontrando estrategias de
competitividad y buscando vias de mejora de
la productividad y calidad.

MANUAL PARA UNA EFICIENTE
DIRECCION DE PROYECTOS Y
OBRAS. 22 EDICION ACTUALIZADA Y
AMPLIADA

Ao de edicion: 2014.
Autor: Francisco Javier Gonzdlez.

Objetivo: Este libro intenta ser una aportacion
actualizada y “amigable” para los profesiona-
les que estén buscando consejos realmente
aplicables para tener éxito (0 para equivocarse
lo menos posible), pues se basa en muchas
vivencias del propio autor; unas exitosas y
ofras no tanto. Con independencia de su aporte
practico, se ha perseguido imprimir también
en el texto, y a través de la bibliografia reco-
mendada, un cierto enfoque académico para
aquellos que deseen profundizar mas en esta
materia desde el punto de vista cientifico.




OFFICE KAIZEN™

Ao de edicion: 2003
Autor: William Lareau.

Objetivo: A la mayor parte de las empresas
les resulta dificil reducir costes administrati-
vos sin enormes sacrificios en el rendimiento.
Algunas empresas estan asistiendo a mejoras
en sus entornos administrativos gracias al
empleo de Office Kaizen™, que concede es-
pecial importancia a la realizacion de mejoras
continuas a largo plazo.

La mejora continua aplicada a los servicios
administrativos de la empresa (Office Kai-
zen™) es un método homogeéneo, constante,
que le permitird establecer una ventaja com-
petitiva estratégica gracias a las mejoras sig-
nificativas en la eficacia, la calidad y la pro-
ductividad de sus oficinas y de los procesos
administrativos.

SISTEMAS DE INCENTIVOS A LA
PRODUCCION. 22 EDICION

Ao de edicion: 2003.
Autor: Alfredo Caso Neira

Objetivo: Es tarea vital para toda empresa
establecer su propio sistema de incentivos,
que debe ser eficaz y contemplar, ademds, la
asociacion de los mismos con el mayor es-
fuerzo realizado. En este libro se exponen con
meridiana claridad un conjunto de técnicas
con las que afrontar tales tareas. Podria decir-
se que, dentro de la bibliografia existente so-
bre el particular, se trata de una rara avis, que
viene a cubrir un hueco que hasta ahora los
expertos debian rellenar recurriendo a libros
mucho mds tedricos, 0 antiguos, a documen-
tacion extranjera y a formacion directamente
impartida en las empresas.

TECNICAS DE RESOLUCION DE
PROBLEMAS. 22 EDICION

Ao de edicion: 2008.
Autor: Francisco Rey Sacristan.

Objetivo: Todos los empleados de una com-
pariia estan involucrados en la batalla por la
supervivencia por lo que, cada dia, su creati-
vidad a nivel individual y colectivo debe apor-
tar “mejoras”, debe permitir resolver todo tipo
de problemas que se presentan a diario para
luchar contra el despilfarro y acercarse al cero
defectos en los procesos, cero averias y pro-
blemas en los equipos de produccidn. Se tra-
ta de implantar un “modelo de gestion sobre
el terreno” dando solucion a los problemas
en “origen”, aportando las ideas, técnicas y
practicas para mejorar dicha gestion.

(256 pag. - 19,00 € )
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REDUCCION DE COSTES Y MEJORA
DE RESULTADOS EN MANTENIMIENTO

Ao de edicion: 2010.
Autor: Francisco Javier Gonzalez

Objetivo: En mantenimiento es fundamental
tener en cuenta que la inteligencia, la imagi-
nacion y la prontitud en la toma de decisiones
para solucionar los innumerables problemas
que se nos presentan en nuestro quehacer dia-
rio, son esenciales; pero Unicamente la efec-
tividad en el medio y largo plazo los convierte
en resultados duraderos. Ello exige medidas
objetivas que nos permitan evaluar situacio-
nes de partida y proyecciones en el medio y
largo plazo.

TECNICAS DE MEDICION DEL
TRABAJO. 22 EDICION

Ao de edicion: 2006.
Autor: Alfredo Caso Neira

Objetivo: Uno de los retos mds importantes
a los que se enfrenta la industria actual es
conseguir una mayor productividad. Para al-
canzar este objetivo existen dos instrumentos
fundamentales: el Estudio del Trabajo en sus
dos vertientes (Estudio de Métodos y Estudio
de Tiempos) y un sistema adecuado de incen-
tivos. Con ello pretendemos conocer cudl es
el tiempo en el que se debe realizar una tarea
determinada.

En el presente libro se exponen diferentes
técnicas de medicion de tareas, asi como los
problemas que ello plantea y la responsabili-
dad que conlleva, tanto para la empresa como
para el operario.

TEORIA Y PRACTICA DEL
MANTENIMIENTO INDUSTRIAL
AVANZADO. 52 EDICION

Ao de edicion: 2015.
Autor: Francisco Javier Gonzalez

Objetivo: El concepto que, por desgracia, han
tenido (y en algunos casos todavia tienen) un
gran nimero de directivos de empresas sobre
sus Departamentos de Mantenimiento es que
se tratan de centros de actividad “indirectos”
y, normalmente, con poco valor afadido
para el producto o servicio basico a que se
dedique la empresa. Los responsables técni-
cos de mantenimiento debemos luchar para
convencer a estos directivos (y a nosotros
mismos) de que el mantenimiento tiene que
considerarse como un centro de beneficio y
que afiade valor a la empresa.




300 DiAS DE VACACIONES AL ANO

Ao de edicion: 2016.
Autores: Jorge Serr y Jorge Gil.

Objetivo: Conseguir 300 o més dias de
vacaciones al afo consiguiendo permanen-
temente ingresos pasivos e indirectos con lo
que denominamos “minas de oro”, proyectos
autosostenibles que requieren de una inver-
sion inicial minima de tiempo y de dinero,
otorgando un equilibrio entre ingresos anua-
les y tiempo libre que te permitiran vivir como
siempre has sofiado. Todo ello haciendo uso
de las impresionantes ventajas que nos ofrece
el s. XXI. Internet nos permite trabajar des-
de donde queramos, nos ayuda a conseguir
clientes sin necesidad desplazarnos. Elimi-
nando, ademas, algunas de las costumbres
del pasado, que hipotecan nuestro tiempo
como son los locales fisicos o los horarios
herméticos.

ACTITUD POSITIVA. CONSIGA SUS
OBJETIVOS

Ao de edicion: 2006.
Autora: Marian Thomas.

Objetivo: Una actitud positiva hacia el trabajo
puede establecer la diferencia entre el éxito y
el fracaso, entre ser feliz o desgraciado. Na-
die gana, o se sale con la suya, si se prefiere,
continuamente. Pero si se adopta una actitud
positiva hacia la vida, lo més probable es que
se sea mas feliz, mas sano y que tenga mas
éxito.

La diferencia entre un ganador y un perdedor
estriba en que el primero, si fracasa, lo in-
tenta de nuevo. El perdedor, por el contrario,
desiste.

AUTOESTIMA. VENZA A SU PEOR
ENEMIGO

Ano de edicion: 2004.
Autor: Marc Towers

Objetivo: Cualesquiera que sean sus caracte-
risticas fisicas 0 emocionales, necesita aceptar
aquello que ve en el espejo. En otras palabras,
necesita una dosis saludable de autoestima. A
través de técnicas y de ejercicios, este libro le
mostrard como potenciar su autoestima y forjar-
se una imagen positiva de si mismo. También
explica como el establecer unas metas ayuda a
centrar la energia sobre aquellas cosas de uno
mismo que se quieren mejorar. Es decir, acen-
tuar lo positivo y eliminar lo negativo. Con una
autoestima baja, usted serd su peor enemigo. Un
sentido saludable del “yo” le permitird convertir-
Se en su mejor amigo, alguien en quien usted y
los demds confien, a quien respeten y admiren.
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ABSENTISMO LABORAL. 22 EDICION

Ao de edicion: 2006
Autor: Jesus Francisco Molinera Mateos

Objetivo: Esta obra trata de dar a conocer
las causas del absentismo, los instrumentos
para medir el mismo y determinar su coste, y
muy especialmente analizar las técnicas mas
eficaces para reducir el absentismo laboral,
con atencion preferente a las practicas mas
innovadoras de cuya eficacia no cabe duda,
aunque si se ha puesto en tela de juicio la le-
galidad de alguna de ellas. Este libro, con un
enfoque eminentemente practico, se propone
analizar las causas de absentismo laboral,
definiéndolas, acotandolas técnica y juridica-
mente y, mostrard las mejores herramientas
para su control y reduccion.

ASERTIVIDAD. HAGA QiR suvoz
SIN GRITAR. 22 EDICION

Ao de edicion: 2012.
Autores: Nelda Shelton y Sharon Burton.

Objetivo: Mediante la lectura de este manual
llegard a comprender que tener un compor-
tamiento asertivo es una habilidad que se
puede adquirir y mantener. Cuando desarrolle
esta habilidad, aumentara el conocimiento
que tiene de si mismo y podra expresarse cla-
ramente, y llegar en lo profesional alla donde
desee. Este manual le dard Ia confianza nece-
saria para hacer oir su voz. Aprenderd técnicas
que permitirn que sus contribuciones en reu-
niones, conferencias e interacciones diarias
sean siempre bienvenidas por aquellos que
trabajen con usted. Sobre todo, aprendera
a defender sus puntos de vista con gracia y
confianza.

BUSCAR TRABAJO ES UN TRABAJO

Ao de edicion: 2011
Autora: M? Claudia Londofio Mateus.

Objetivo: Para superar la situacion de desem-
pleo, el primer paso es adoptar una actitud
proactiva. Se trata, en primer lugar de concien-
ciarse de que buscar un trabajo es en si mismo
un trabajo y asi hay que afrontarlo

El proposito de este libro es describir cémo
en la gestion de la carrera profesional hay que
desarrollar la estrategia idonea en cada caso,
y evitar, en la medida de lo posible, la frus-
tracion que se produce en los demandantes
de empleo, cuando tras enviar el curriculum
a cientos de empresas, no reciben respuesta
alguna.




BI]SQUEQA ACTIVA DE EMPLEO.
42 EDICION

Ao de edicion: 2011
Autor: MAD COMUNICACION

Objetivo: En esta obra lo que se intenta es al-
canzar el éxito en la blsqueda y consecucion
de un puesto de trabajo y se analiza la forma
de actuar idonea. Es un manual de utilizacion
y aplicacion para quien desea encontrar su
primer empleo, y elemento esencial para aquel
que ha perdido el que tenia o el que desempe-
fia un puesto de trabajo y busca nuevas expec-
tativas laborales y profesionales.

COMO ELABORAR EL PLAN DE
IGUALDAD DE LA EMPRESA

Ao de edicion: 2014.
Autor: Luis Francisco Carrasco Rastrilla.

Objetivo: Este libro estd centrado en los bene-
ficios de la igualdad, en como conseguirlos y
en cOmo poner en marcha y/o realizar medidas
de igualdad y/o un plan de igualdad de forma
sencilla.

Se ha evitado en la redaccion de esta obra
cualquier tecnicismo innecesario, con el fin de
trasladar nuestros conocimientos practicos en
un lenguaje accesible a todos y todas. Y con
esta frase lanzamos nuestra apuesta tanto de
trasladar nuestra experiencia a las personas
de forma individual como a cualquier tipo de
empresa, sea cual sea su sector 0 su tamario.

LA IGUALDAD ES UN BUEN NEGOCIO

CONVERSACIONES PARA TRIUNFAR

Ano de edicion: 2015.

Autores: Juan J. F. Valera Mariscal, Tomés Al-
varez Garcia, Lourdes Lopez Romero y Ernesto
Herrero Cambero.

Objetivo: Manual préctico para preparar tus
conversaciones profesionales. Presenta un
modelo de como ejercer la direccion en una
organizacion a través de las conversaciones,
una guia de como deben ser las conversacio-
nes profesionales en nuestras instituciones y
empresas. Para ello, se presente como eje
central el modelo Hexagoon, un modelo de 6
pasos para ayudar a comprender y a planificar
las conversaciones del directivo.

(1206 pag. - 15,63 € )
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GQMO APROVECHAR EL TIEMPO AL
MAXIMO. TU TIEMPO ES ORO

Ao de edicion: 2012
Autora: Elisa del Pino Jiménez

Objetivo: Los datos son contundentes: se
trabaja mal y se rinde menos cuando las pre-
siones del entorno superan las expectativas
de los trabajadores. ¢Es posible controlar el
tiempo? ¢Es posible manejar la vida profesio-
nal sin injerencias externas que desequilibren
la productividad? Si el tiempo es un bien
escaso y efimero ¢por qué lo malgastamos?
¢Podemos comprar tiempo? La autora preten-
de identificar los errores, mentiras y leyendas
urbanas que existen sobre el uso eficaz del
tiempo, a la vez que propone soluciones
sencillas y practicas basadas en la realidad
laboral.

CONFLICTOS, PERSONAS Y TRABAJO
¢SON DIFICILES DE MANEJAR?

Ao de edicion: 2012
Autora: Elisa del Pino Jiménez

Obijetivo: Este libro pretende acercarnos a los
comportamientos humanos ante el conflicto
los mecanismos y recursos que sacamos para
resolverlos y las consecuencias que conllevan
una mala praxis.

La autora nos lanza el reto de buscar la oportu-
nidad que nos brinda el conflicto, verlo como
circunstancia que se presenta en nuestras vidas
a la que es necesaria enfrentarse con ilusion y
talento. El secreto esta ahi: busca el origen de
tu conflicto, analiza las circunstancias que te
han llevado al mismo, controlas tus sentimien-
tos y emociones y verds como encontrards una
solucion realista e inteligente

CREATIVIDAD. :POR QUE NO SE ME
OCURRIO?

Ao de edicion: 2004.
Autor: Lee Towe

Objetivo: Actividades como desarrollar nue-
vos productos, mejorar la calidad, propor-
cionar un buen servicio al cliente o resolver
conflictos requieren o pueden mejorarse con
la creatividad. La necesidad de la creatividad
nunca ha sido tan necesaria como en nuestros
dias. Se pide a los equipos que vayan mas
alld de los paradigmas actuales para crear
innovaciones creativas. Mejorando sus habi-
lidades con el contenido de este libro, usted
estard mejor preparado para tener éxito en
esta etapa de cambio.




DIRIGIR SIENDO DIRIGIDO

Ao de edicion: 2009.
Autor: Ivan Gandia Monteagudo.

Objetivo: Dirigir siendo dirigido parte de una
sencilla premisa: todo jefe puede ser educado
por sus colaboradores. Si no, ¢&como se explica
que un jefe pida las cosas de diferente manera
a unos que a otros? ¢Cémo se comprende que
solicite tareas a unos que a otros ni siquiera
demanda? Todos, con nuestra conducta, con-
dicionamos el comportamiento de nuestros
jefes. Este libro esta escrito por alguien que
dirige y a la vez es dirigido. Esto permite tener
una vision complementaria de la situacion. No
hay busqueda de culpables sino una muestra
de soluciones. El autor ha transformado la ex-
periencia acumulada en teoria. Sabemos que
es mas facil teorizar que aplicar, pero también
es cierto que una buena préctica se basa en
una correcta teorfa. El libro estd lleno de rece-
tas aplicadas con éxito.

EL LiDER QUE LLEVAMOS DENTRO

Ao de edicion: 2007.
Autor: Ivan Gandia Monteagudo

Objetivo: Todos Ilevamos un lider dentro, en
mayor 0 menor medida desarrollado. Ya sea
formal o informalmente nos hemos visto obli-
gados en algin momento de nuestra vida a
gjercer algan tipo de liderazgo: el responsable
de un equipo, la autoridad paterna o materna,
el presidente de una comunidad, el experto,
el animador de la pandilla, el entrenador de
un equipo infantil... Hemos necesitado, pues,
echar mano de nuestros recursos personales
para poder dirigir a un equipo de personas.

Esta obra recoge los principios bésicos del li-
derazgo desde una perspectiva légica, basada
en el sentido coman

EL PODER DE LO SIMPLE

Aiio de edicion: 2014.
Autores: Jack Trout, Ratil Peralba.

Objetivo: Vivimos en un mundo en el que hay que
complicar para que parezca mas interesante. Pero
si es complicado aquello a los que dirigimos nues-
tros mensajes no entienden y, por tanto, no prestan
atencion y no hacen caso. Muchas grandes empre-
sas y los partidos politicos son ejemplos claros de
c6mo ahuyentar clientes o votantes con mensajes
que no entienden ni quienes los elaboran. Por eso
una tercera edicion de este libro puede ayudar més
a “eliminar lo absurdo y ser menos complicados”.
Si'lo logramos seremos mucho més eficaces en el
trabajo y en las relaciones con los demds y, tam-
bién, mucho méds felices
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EL DIRECTIVO DESPEDIDO.
Y AHORA... ¢QUE HAGO?

Ao de edicion: 2009.
Autor: Javier del Riego Rodriguez

Objetivo: Cuenta en primera persona las sen-
saciones, decepciones, tensiones, relaciones
y decisiones que se desencadenan a partir del
preciso momento en el que nos comunican
que estamos despedidos: que estamos “en la
p. calle”. ¢Qué hacer? ({Cémo comunicarlo?
¢Como pasar el duelo? ¢Cémo conseguir un
nuevo empleo? Es un libro eminentemente
practico, en el que se explica con claridad
meridiana lo que debemos hacer y lo que
debemos evitar, en todos los aspectos que
configuran el “ecosistema del despido”.

EL PLAN DE FORMA(}I(]N DE LA
EMPRESA. 22 EDICION

Ao de edicion: 2008.
Autor: MAD COMUNICACION.

Objetivo: La constante demanda, por parte
de las empresas de disponer de los medios
necesarios para llevar a cabo el Plan de For-
macion continuo de sus trabajadores, ha sido
el motivo que ha impulsado a los autores de
este libro a disefiar y desarrollar un proceso
estructurado y secuencial que permita su
aplicacion en el heterogéneo mundo empre-
sarial. Este libro, disefiado en forma de guia
practica, permite el sequimiento, paso a paso,
de todas las fases que desde su inicio se han
de tener en cuenta a la hora de elaborar un
Plan de Formacidn en la empresa

EMPATIA. PONTE EN SU LUGAR

Ao de edicion: 2008.
Autora: Ana Isabel Corcoles Cubero.

Objetivo: La empatia, aln siendo una extraor-
dinaria habilidad social de comunicacion, no
estd tan extendida entre las personas como
cabria esperar, a tenor de los problemas que
surgen en el dia a dia en el ambito laboral
¢Qué es la empatia?, ipara qué sirve?, icudn-
do es preciso ponerla en practica?, équé
ventajas genera el uso continuado de esta
habilidad en propios y extrafios? ¢Por qué
nos cuesta tanto exponer nuestra idea a jefes
y compaiieros, con lo buena que es? ¢Por qué
cada vez nos sentimos mas deshordados por
los problemas, hasta el punto de pensar que
nada sale bien? ¢Por qué cuando més estre-
sados estamos, los problemas empiezan a
surgir de la nada?




ESCUCHA EFICAZ. LA CLAVE DE LA
COMUNICACION

Ao de edicion: 2006
Autor: Jim Dugger.

Objetivo: Es bastante simple, la comunicacion
fracasa si alguien no escucha. A pesar de su
importancia, se le presta muy poca atencion a
aprender como escuchar eficazmente. Este libro
presenta cinco formas de mejorar sus habilidades
de escucha. Conocerd los cuatro tipos de escucha
y cOmo superar las barreras emocionales y las
distracciones mentales y fisicas que disminuyen su
capacidad para escuchar. Usted también aprenderd
a como interpretar la comunicacién no verbal, el
lenguaje corporal, y cémo responder con frases
juiciosas, los mensajes “yo”, y las preguntas abier-
tas, técnicas probadas utilizadas frecuentemente
por los buenos oyentes.

GAMIFICACION EN LA EMPRESA

Ano de edicion: 2015.
Autor: Juan J.F. Valera Mariscal.

Objetivo: La gamificacion aplica las ense-
nanzas de los videojuegos a entornos distin-
tos al juego. Los videojuegos nos estan dando
una gran leccion en cuanto a motivar y crear
vinculacion en las personas. La propuesta
es redisefiar los procesos y tareas desde la
propia experiencia del profesional, focalizan-
donos en la persona. Cambiemos el modo
de ver el trabajo y mejoremos la forma ver la
vida. Gamificacion en la empresa es un libro
destinado a profesionales y directivos que
quieran comprender qué es y como se utiliza
la gamificacion en la empresa.

HABLAR EN PUBLICO SIN MIEDO

Ao de edicion: 2014,
Autora: M2 Claudia Londofio Mateus.

Objetivo: Mostrar cémo, donde y a quién
se habla en publico, que no siempre tiene
porque ser un gran auditorio. Hablamos en
publico cuando participamos en una reunion,
hacemos una presentacion, nos presentamos
a una entrevista de trabajo, actuamos como
formadores o profesores o simplemente acu-
dimos a una reunion de propietarios de una
comunidad de vecinos. A lo largo de este
libro, se acompana al lector en las diferentes
etapas que se deben cubrir para comunicar
con eficacia y las competencias, habilidades
y conocimientos necesarios
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ESTRES. QUE NO ESTALLE LA OLLA.
SAQUE PROVECHO DEL ESTRES

Afio de edicion: 2011
Autora: Kristine C. Brewer.

Objetivo: EI propésito principal de este libro es
aprender a dominar el estrés. Esto no quiere de-
cir que necesitemos eliminarlo de nuestras vidas
por completo, ni tampoco que sea deseable ha-
cerlo. El estrés es una parte integrante de la vida
Puede ser una fuerza poderosa para producir un
cambio positivo e incrementar la productividad
Este libro explica como y por qué reaccionamos
ante el estrés. Recuerde, el dominio de éste es
un proceso absolutamente personal. En el libro
se proporcionan unas pautas para dicho finy se
ofrecen formas especificas de crear un programa
de dominio del estrés diseiadas para satisfacer
las necesidades individuales y ajustarse a distin-
tos estilos personales

GUIA BASICA PARA MANDOS
INTERMEDIOS Y JEFES DE EQUIPO.
52 EDICION

Ao de edicion: 2012.
Autor: Chris J. Thomas

Objetivo: En un gran nimero de casos se
exigen responsabilidades a los supervisores
sin la preparacion adecuada y normalmente
se promueve personal a la direccion y posi-
ciones de supervision sin la capacitacion y
habilidades bésicas para ser un buen gerente
Aunque atributos personales y conocimientos
tedricos son importantes, no son suficientes
por si solos para afrontar los nuevos desafios.
Es un perfecto libro de consulta que debe te-
Nerse a mano para revisar en momentos con-
cretos y no solo para leerlo una vez y guardar-
lo en el olvido. Serd de gran ayuda para juzgar
situaciones importantes.

HOUSTON... TENEMOS UN
PROBLEMA

Ao de edicion: 2015.
Autor: Carlos Grolimund.

Objetivo: Todos hemos tenido, tenemos y
tendremos conflictos. En el colegio, instituto
universidad, en la empresa u otros sistemas
organizacionales y sociales; incluso con no-
Sotros mismos

El libro desarrolla un método con una técnica
llamada Nube del Conflicto que permite re-
presentarlo graficamente, analizarlo y encon-
trar una solucion GANAR-GANAR, de forma
I6gica conteniendo las emociones.




JEFE DE EQUIPO. APRENDA A DIRIGIR

Aiio de edicion: 2006
Autor: Bruce B. Tepper.

Objetivo: iFelicidades por su nuevo puesto
de jefe de equipo o supervisor! Si ésta es su
primera oportunidad para supervisar la activi-
dad de otras personas, evidentemente estard
deseando afrontar esta nueva experiencia.
Para muchos, supervisar a ofras personas
supone una mezcla de aspiracion y de miedo.
Este libro le ayudard a desarrollar el sentido
de sus recién adquiridas responsabilidades.
Puede ayudarle a elaborar su propio programa
para la consecucion del éxito. Si es usted un
veterano de la supervision de empleados, este
libro deberia proporcionarle algunos nuevos
enfoques y una serie de ideas. Puede ayu-
darle a reforzar sus esfuerzos para convertirse
incluso en un mejor Supervisor.

LA ENTREVISTA DE SELECCION PARA
NO EXPERTOS

Ao de edicion: 2003.
Autor: Richard S. Deems.

Objetivo: Si alguna vez se ha preocupado
acerca de:

 Como ser mas eficaz cuando se dirige una
entrevista de seleccion.

e (Como predecir el futuro rendimiento de un
candidato.

e (omo contratar a personas con verdade-
ras posibilidades de tener éxito en sus
trabajos.

Entonces esta obra es para usted. Le llevard
a través del proceso de planificacion y direc-
cion de la entrevista de seleccion y le indicard
como se puede evaluar a los candidatos con
objeto de Ilegar a la decision idonea

LA SELECCION DE PERSONAL

Ano de edicion: 1999.

Autora: Maria José Nebot Lopez. Con la co-
laboracion de Jesus Garcia Yuste y Rodolfo
Schmitz.

Objetivo: Esta obra se configura como una
guia practica de aplicacion para aquellas
personas que, por su puesto en la empresa,
deban acometer un proceso de seleccion y
necesiten de un apoyo tedrico y practico para
llevar a cabo su tarea.

Se parte de considerar la seleccion de per-
sonal para un determinado puesto de trabajo
€OMO un proceso que se debe sequir paso a
paso, cumplimentando las fases en las que
queda dividido y realizando las distintas
actividades y tareas que cada una de ellas
incorpora
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JEFES, CLIENTES,
COLABORADORES, PAREJA...

Ao de edicion: 2003
Autor: Carlos Rosser.

Objetivo: Cualquier problema puede facilitar
el equilibrio emocional como punto de parti-
da al éxito si se dispone de las herramientas
que el libro aporta

Se frata de herramientas concretas, nada fi-
losoficas ni tedricas. El estilo es testimonial,
y cada capitulo estd plagado de ejemplos
para facilitar la lectura, apuntalar la idea y de-
mostrar su aplicacion practica. Aunque esta
configurado como libro de autoayuda, su con-
tenido se aparta del tradicional positivismo e
idealismo de este tipo de literatura

LA NEVERA VACIA. GESTION DE
PERSONAS EN TIEMPOS DE
INCERTIDUMBRE

Ao de edicion: 2010.

Autores: Diana Clarke y Carlos Hernandez
Fernandez.

Objetivo: Sin recetas magicas pero si con
experiencias, consejos practicos e ideas que
sirvan de referente, aporta un punto de reflexion
para todos los que puedan encontrarse inmer-
s0s en la dificil mision de liderar en estos tiem-
pos turbulentos, en los que a pesar de tener la
“nevera vacia”, hay que seguir alimentando la
motivacion propia y la de los demas. Explora-
ran el papel de la confianza en el desempefo
y el de la motivacién de individuos y grupos,
como “ganar el concurso de circunstancias”,
y encontrar entre la turbulencia la oportunidad.
Podrén entender mejor por qué en tiempos de
crisis se suelen dar ciertos estilos de liderazgo,
y cudl es el mds efectivo.

LIBRO BLANCO DE BUENAS
PRACTICAS EN EL MERCADO DE LA
CONSULTORIA

Ao de edicion: 2008.

Autores: Asociacion Espariola de Empresas de
Consultoria (AEC)

Objetivo: Durante las décadas de 1980 y
1990, el mercado de la consultoria en Espana
experimenté una fuerte expansion que le per-
mitio posicionarse como un elemento de refe-
rencia en el desarrollo y evolucion de empresas
de distintos sectores. En la actualidad, el sector
mantiene una tendencia de crecimiento soste-
nido. Esta evolucion conlleva la aparicion de
una serie de desajustes en el modelo tradicio-
nal de relacion entre clientes y proveedores de
consultoria que, de no detectarse y gestionarse
adecuadamente, podrian derivar en una dismi-
nucion de valor del sector. El objetivo de esta
obra es, pues, contribuir a acelerar el proceso
de maduracién del mercado de la consultoria.




¢LIDER 0 KILLER?

Aiio de edicion: 2015.
Autor: Rafael Cdmara Mena

Objetivo: Ni todos los admirados lideres son
bienhechores para su entorno, ni todos tenemos el
mismo concepto de éxito y liderazgo. (Qué clase
de lider querriamos ser? ¢Qué tipo de éxito busca-
mos cada uno y en qué actividad social o laboral
queremos encontrarlo?

El objetivo de esta novela empresarial es hacemos
reflexionar sobre el éxito y el liderazgo, invitdndo-
nos a autoevaluar nuestro liderazgo, en forma sen-
cillay divertida, con 3 herramientas

« CANVAS del LIDERAZGO
* GRAFICO del LIDER
« LIDERTEST

MARCA PERSONAL Y PROFESIONAL

Ao de edicion: 2015
Autora: M? Claudia Londono Mateus.

Objetivo: Este libro ni es ni pretende ser una
guia completa de la marca personal, su ob-
jetivo es analizar la marca como herramienta
profesional, cémo construirla, gestionarla y
mantenerla y por supuesto, cémo convertir-
la en marca profesional, ya que debe ser la
mejor herramienta para la proyeccion profe-
sional, el progreso del negocio propio o la
busqueda activa de empleo

Va dirigido a todo tipo de profesionales, tan-
to de la gran empresa como de las pymes,
freelance y autonomos y por supuesto, des-
empleados.

NEGOCIANDO EFICAZMENTE

Ao de edicion: 2003.
Autor: JesUs Garcia Sanchidrian.

Objetivo: En cualquiera de los ambitos,
empresarial y/o de los negocios y familiar,
negociamos para encontrar una solucion que
sea aceptada por todas las partes. Solucion
aceptada y aceptable, a fin de que cada una de
las partes que aceptaron el acuerdo puedan
cumplir lo acordado.

La solucion final aceptada por las partes es
probable que coincida en parte, no en todo,
con los deseos que cada parte tenia al ini-
ciar la negociacion. Todos habréan cedido en
alguno de los puntos. Resulta casi imposible
que todos hayan conseguido el maximo que
esperaban.

(161 pag.-20,00€ ) (234 pag.-21,00€ )

(246 pag.-23,00€ ) ((142pag.-11,90€ )

(128 pag.-17,50€ ) (195 pag. - 22,00 € )
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LOS COSTES DE LA FORMACION

Ao de edicion: 2002
Autores: MAD COMUNICACION.

Objetivo: En esta obra se presenta, de una
forma eminentemente prdctica, una vision y un
método de trabajo sobre el sistema de determi-
nacion y calculo de los costes de la formacion
qué elementos los componen y cémo se debe
proceder para que la informacion obtenida sea
de utilidad y facilite el desarrollo coherente de
los planes y programas de formacion que las
empresas y organizaciones acometen.

El conocimiento de los costes de la formacién
permitird poder valorar el esfuerzo a realizar
para conseguir objetivos tales como el grado
de competitividad a alcanzar, la adaptacion al
cambiante entorno, etc.

MOTIVACION. HAGA QUE LO HAGAN

Ao de edicion: 2007.
Autor: Jesus Garcia Sanchidrian.

Objetivo: Lo que se expone en este libro tie-
ne como objetivo hacer un recorrido por los
problemas de las necesidades humanas, que
el hombre busca satisfacer al integrarse en
las organizaciones laborales y trabajar dentro
de ellas, el proceso por el cual la motivacion
surge y se desarrolla, los objetivos, metas
y recompensas que inducen al individuo a
emplear energia, persistiendo en su conducta
hacia una determinada direccion

NO JEFES SINO LiDERES. 22 EDICION

Ao de edicion: 2007.
Autor: John Adair.

Objetivo: En el mundo turbulento en el que
vivimos, el liderazgo efectivo a cualquier nivel
de una organizacion es esencial. EI liderazgo
no consiste Gnicamente en motivar a la gente
también consiste en proporcionar metas y ob-
jetivos y un cierto sentido de finalidad que todo
el personal de la organizacion debe aceptar. No
jefes sino lideres le va a permitir mejorar su ca-
pacidad de liderazgo. Es un libro que no depen-
de de modelos historicos sino de las realidades
directivas diarias. Es el estudio de como debe
realmente comportarse un lider.




PONENCIAS. METASE AL PUBLICO
EN EL BOLSILLO

Ao de edicion: 2008.
Autora: Ana Isabel Corcoles Cubero

Objetivo: Las exposiciones publicas de infor-
mes 0 ponencias tienen como principal obje-
tivo satisfacer las expectativas de los clientes,
aumentar la cuota de mercado y, obviamente,
conseguir un mayor numero de asistentes
para que el evento sea rentable.

El objetivo de este libro no es el de ensefiarle
a hacer vistosas presentaciones de Power-
Point ni el de organizar un evento corporativo,
sino el de reflejar las percepciones y sensa-
ciones del gran pdblico ante un magnifico
orador.

PROTOCOLO EN LAS RELACIONES
INTERNACIONALES DE LA EMPRESA
Y LOS NEGOCIOS

Ao de edicion: 2007.
Autora: Carmen Cuadrado Esclapez.

Objetivo: La globalizacion de los mercados
conlleva la necesidad de interactuar con otras
culturas. Las empresas son cada vez mas
conscientes de que el éxito de las transaccio-
nes comerciales depende en gran medida de
la capacidad de adaptacion y del respeto a las
costumbres originarias de nuestros interlocu-
tores. El objetivo de esta obra es el de informar
objetivamente acerca de estas costumbres y
particularidades en el marco de las negocia-
ciones interculturales y desterrar determinados
mitos y falsas creencias que circulan en torno a
determinados paises

¢QUE MOTIVA A SUS
COLABORADORES? NO HAY RECETAS

Ao de edicion: 2003.

Autores: Alicia Jiménez Jiménez y José Luis
Bueno Blanco.

Objetivo: ¢Recuerda la Ultima vez que realizo
alguna tarea que le resultaba poco atractiva?
Sin embargo la llevé a cabo. Podemos decir
entonces que encontrd una motivacion para
realizar dicha actividad. La motivacion es lo
que impulsa todos y cada uno de los compor-
tamientos humanos, sin embargo motivacion
y satisfaccion no siempre van de la mano. El
enfoque de este libro aporta claves para regular
el comportamiento de las personas en la orga-
nizacion tanto en el abordaje de aquellas tareas
menos gratificantes como de las que ofrezcan
una mayor posibilidad de disfrute, preservando
la satisfaccion de los miembros del equipo.

(119 pag. - 11,90 € )

(306 pag. - 23,00 € )

(230 pag. - 21,50 € )

(1502 pag. - 23,44 € )

(166 pag. - 17,88 € )

(L1248 pag. - 16,00 € )
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PROCRASTINACION. ¢Y SI LO HACES
YA?
Ao de edicion: 2015

Autores: José Luis Lozano Pérez, Francisco A
Bonora Xerri.

Objetivo: (Tal vez estés leyendo este libro te-
niendo algo més importante que hacer? No te
alarmes, nos pasa a todos. De vez en cuando,
amuchas personas, ante una decision a tomar,
una gestion a realizar, una llamada a efectuar,
etc., nos entra un bloqueo, dejamos pasar
tiempo... y posponemos la tarea no pasando
a la accion. Y lo peor es que a causa de eso
nos sentimos mal, nos sentimos culpables e
incluso pagamos las consecuencias de la no
accion. Es lo que se conoce como procrasti-
nacion o postergacion. Este libro, de forma
amena, busca las causas de ello y aporta di-
rectrices para superarlas.

PROTOCOLO Y COMUNICACION EN
LA EMPRESA Y LOS NEGOCIOS.
82 EDICION

Aiio de edicion: 2015
Autora: Carmen Cuadrado Esclapez

Objetivo: El libro pretende ser una referencia
razonada del actual protocolo en la empresa y
los negocios, explicando los procedimientos
correctos y adecuados para la resolucion de
los problemas y actuaciones de indole comu-
nicacional y de imagen, en el dmbito laboral y
personal. La incidencia de la imagen en las per-
sonas, especialmente en aquellas con respon-
sabilidades elevadas, empresarios, directivos,
profesionales, etc., condiciona muchas veces
el resultado de operaciones ademds de afectar
a la relacion que tienen con sus compareros y
subordinados.

RESILIENCIA

Ao de edicion: 2013.
Autora: Diana Clarke.

Objetivo: ¢Qué es resiliencia, y por qué es tan
importante, no solo para el sentir individual,
sino para los equipos y las organizaciones?
En las pdginas de este libro se explora ese don
que nos permite encajar adversidades con lu-
cidez, y afrontar nuevas realidades con coraje
y perseverancia. EI modelo RESILIA también
ofrece unas pautas nuevas para ayudar a los
lideres de personas en su esfuerzo por fortale-
cer la resiliencia en sus equipos. Incluye testi-
monios recientes de protagonistas diversos del
mundo empresarial, el libro rinde también ho-
menaje a la experiencia y la sabiduria de aque-
llos resilientes que encararon sus adversidades
con valor, y que han tenido la generosidad de
compartir sus procesos de recuperacion.




iSALVATE! BIOGESTION HUMANA.
COMPETENCIAS PARA UNA NUEVA
ERA EMPRESARIAL

Ano de edicion: 2013.

Autor: José Ramon Ferndndez Naves.
Objetivo: “iSélvate! BioGestion Humana” es
un libro de management dirigido a aquellos

profesionales que quieren sobrevivir a la popu-
larmente denominada “crisis sistémica”.

Sostenemos que el probable crash en que ella
puede acabar esta dando paso a un nuevo pa-
norama econémico y a un paradigma del ma-
nagement empresarial radicalmente diferente
al vigente y caduco modelo taylorista.

Para poder actuar con efectividad en un futuro
que ya estd asomando por la esquina hemos
de aprender formas de pensar, trabajar, rela-
cionarse y liderar muy distintas a aquellas en
las que, hasta ahora, nos han educado.

SISTEMAS DE INCENTIVOS A LA
PRODUCCION. 22 EDICION

Ao de edicion: 2003.
Autor: Alfredo Caso Neira.

Objetivo: Es tarea vital para toda empresa
establecer su propio sistema de incentivos,
que debe ser eficaz y contemplar, ademds, la
asociacion de los mismos con el mayor es-
fuerzo realizado. En este libro se exponen con
meridiana claridad un conjunto de técnicas
con las que afrontar tales tareas. Podria decirse
que, dentro de la bibliografia existente sobre el
particular, se trata de una rara avis, que viene a
cubrir un hueco que hasta ahora los expertos
debian rellenar recurriendo a libros mucho més
tedricos, 0 antiguos, a documentacion extran-
jera'y a formacion directamente impartida en
las empresas.

TRABAJO EN EQUIPO. CONSIGUE EN
TU EMPRESA UN EQUIPO GANADOR

Ao de edicion: 2013
Autora: Elisa del Pino Jiménez

Objetivo: Si el trabajo en equipo ya era una
préctica habitual en las grandes empresas
es ahora cuando cobra un protagonismo ex-
cepcional; los escenarios donde se mueven
y ftrabajan las personas son tan variados y
complejos que es imprescindible seguir unas
normas, unas metodologias y unos compor-
tamientos que permitan aunar esfuerzos para
alcanzar objetivos. Los equipos de trabajo,
las personas que trabajan en entornos mul-
ticulturales, el creciente auge de los equipos
virtuales, son abordados desde un punto de
vista eminentemente practico.

(510 pag. - 30,00 € )

(233 pag. - 21,00 € )
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(216 pag.-19,00€ )

(108 pag. - 12,00 € )

(165 pag.- 11,90 € )
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SEA UN FORMADOR EXCELENTE.
32 EDICION

Ao de edicion: 2011

Autores: José Luis Bueno Blanco y Alicia
Jiménez Jiménez.

Objetivo: Este libro estd concebido como
una guia practica para cualquier persona que
tenga que enfrentarse al reto de formar a otras
personas. Tanto si se trata de una formacion
interna en la que usted debe formar a perso-
nas de su propia organizacion o si es usted un
formador externo; independientemente de si la
formacion va dirigida al cambio de actitudes
al entrenamiento en habilidades sociales, a la
ampliacion de conocimientos, etc.; tanto si
tiene usted experiencia como formador o se
inicia en esta tan apasionante disciplina, este
libro le puede aportar una vision integral para
enfrentarse a cualquier tipo de formacion.

TECNICAS PARA UNA
SUPERVISION EFICAZ

Ao de edicion: 2007.
Autora: Cristina Parera Pascual

Objetivo: Cuando una persona llega a ser
Supervisor, un nuevo factor entra en escena
las personas. Hay una gran diferencia entre
hacer un trabajo uno mismo y supervisar a
otros. Necesitamos ser entrenados en el arte
de dirigir personas. Este libro estd pensado
para ayudarle en la tarea. Aportard fundamen-
tos y criterios de eficacia para ayudar a los
Supervisores y Mandos a realizar una gestion
efectiva, en otras palabras, a trabajar con per-
sonas. Ya esté usted empezando en sus tareas
como Mando Intermedio o lleve ya algunos
anos desarrollando este trabajo, este libro le
ayudard a prever los posibles traspiés que la
falta de experiencia puede acarrearle.

TRABAJO EN EQUIPO. :PROBLEMAS?
RESUELVALOS EN EQUIPO

Ao de edicion: 2004.
Autor: Jesus Garcia Sanchidridn.

Objetivo: A través de las paginas de este
libro tendrd la posibilidad de mejorar sus ha-
bilidades para resolver problemas. Descubrird
nuevos caminos para identificar y definir los
problemas, técnicas para generar nuevas
ideas, consejos para seleccionar la mejor idea
y como transformarla en una solucion que su
equipo pueda aplicar normalmente. Ademds,
aprendera cémo hacer frente a problemas que
se presentan dentro del equipo, asi como a tra-
tar con los desafios éticos que se presentan en
el lugar de trabajo.




TRAINING. FORMACION EN EL
PUESTO DE TRABAJO

Aiio de edicion: 2007.
Autor: Charles M. Cadwell.

Objetivo: Quiza estd usted considerando si la
formacion en el puesto de trabajo es apropia-
da para los empleados de su organizacion. Tal
vez le han asignado a usted la responsabilidad
de formar a los demds pero no tiene un plan
para realizarlo. Cualquiera que sea su posi-
cion, este libro le ayudard. Le proporciona las
directrices para planear y realizar la formacion
en el puesto de trabajo a través del método
de formacion de los cuatro pasos, un sistema
probado y (til para ayudar a una organizacion
y al formador. Encontrard en estas paginas
numerosos ejemplos de planteamientos pro-
bados que le garantizaran el éxito en la forma-
cion en el puesto de trabajo.

ATENCION AL GLIENTE Y GESTION
DE RECLAMACIONES. 22 EDICION

Aiio de edicion: 2011,
Autora: M? Claudia Londorfio Mateus.

Objetivo: En el siglo XXI las empresas tienen
como objetivo principal la satisfaccion y fide-
lizacion de sus clientes, como consecuencia
de una mayor competitividad y como no, de la
globalizacion. Este concepto de satisfaccion
del cliente parece haberse convertido en el
“Santo Grial” de nuestro siglo y como tal se
muestra dificil e inalcanzable, accesible solo
para “los mas puros y valerosos”. Este libro
que va dirigido a los profesionales del secre-
tariado, asi como a recepcionistas y telefo-
nistas, supervisores y teleoperadores de los
centros de atencion al cliente y CRM.

COMO REALIZAR BUENOS INFORMES

Ao de edicion: 2007.
Autora: Ana Isabel Corcoles Cubero

Objetivo: ¢Tiene un gran proyecto y no sabe
como contarlo? ¢Su jefe le ha pedido un in-
forme y no sabe cémo hacerlo? éLe seria mas
facil exponer sus ideas y objetivos de forma
oral, pero nadie tiene tiempo para escuchar-
le? ¢Desea que su informe le proporcione la
posibilidad de promocion interna que tanto
desea? Ademds de los recursos técnicos y
lingUisticos indispensables, la autora desve-
la las grandes diferencias entre los distintos
tipos de informes, la psicologia de los des-
tinatarios en funcion de si son de ciencias
0 letras y los criterios de filtrado de los de-
partamentos de redaccion para elaborar las
denominadas notas de prensa

(155 pag. - 11,90 € )
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ASISTENTES Y SECRETARIAS ¢UNA
PROFESION DE RIESGO?

Ao de edicion: 2016
Autora: M? Claucia Londofio.

Objetivo: Se examina la profesion tal como
es al dia de hoy, como serd en un futuro no tan
lejano, de donde venimos -siempre es bueno
conocer los origenes- y por qué se trata de una
posicion en la que la confianza es imprescin-
dible, aunque cambien las herramientas, los
habitos o los procedimientos. Hay que resaltar
que aunque en muchas ocasiones puede ser
una profesion de riesgo en la que a veces las
asistentes se sienten como bailando en 1a cuer-
da floja, tomando decisiones sobre la marcha y
ocupandose de asuntos que vistos desde fuera
parecen imposibles pero SIEMPRE es una pro-
fesion Ilena de retos y apasionante,

COMO MEJORAR Y SIMPLIFICAR
EL TRABAJO ADMINISTRATIVO.
22 EDICION

Ao de edicion: 2002
Autora: Cristina Parera Pascual.

Objetivo: Los dos objetivos generales del
libro son:

1. Ayudar al lector a establecer criterios para
trabajar con mas eficacia.

2. Ayudar a 1a organizacion a unificar criterios
para frabajar en equipo y obtener los mejores
resultados con el menor esfuerzo posible.

Creo que todos estaremos de acuerdo si afirma-
mos que la tendencia actual en las empresas es
reducir sus plantillas todo lo posible. Y, sin em-
bargo, édisminuyen también las cargas de traba-
jo? iAl contrario! diremos todos. Somos menos
y tenemos cada vez més trabajo. Y esa parece
ser la tendencia imparable de nuestro entorno.

COMO SOBREVIVIR AL CAMBIO:
INTELIGENCIA EMOCIONAL Y SOCIAL
EN LA EMPRESA. 22 EDICION

Ao de edicion: 2010
Autora: M? Claudia Londofio Mateus.

Objetivo: Actualmente son muchas las em-
presas que estén invirtiendo gran cantidad de
recursos en formar a sus trabajadores en in-
teligencia emocional, se han dado cuenta de
que la clave del éxito esta en el grado en el
que los trabajadores de una empresa conozcan
y controlen sus emociones y sepan reconocer
los sentimientos de los clientes, proveedores y
compareros y jefes.

Sibien es cierto que no se pretende dar recetas
magicas, si se intenta dar una vision general
de las competencias y habilidades necesarias
para ser emocional y socialmente inteligentes




EL ABC EN LA ORGANIZACION DE
EVENTOS

Ao de edicion: 2014.

Autores: Carmen Cuadrado Esclapez, Ruth
Cuadrado Rodriguez

Objetivo: Los eventos son herramientas
de comunicacion a través de las cuales las
empresas transmiten mensajes. En este libro
podras encontrar todas las claves para la co-
rrecta organizacion de los eventos corporati-
vos y las estrategias que debemos desarrollar
en cada una de las fases. Una obra impres-
cindible para directores de comunicacion,
relaciones publicas, responsables de proto-
colo y todo aquel que quiera iniciarse en esta
disciplina.

MANUAL DE PERFECCIONAMIENTO
PARA SECRETARIAS. 2° EDICION

Ao de edicion: 2009.
Autora: Cristina Parera Pascual.

Objetivo: Las empresas estan comenzando
a comprender que el éxito depende de mas
factores que la mera capacidad intelectual o
la destreza técnica y que, para poder sobre-
vivir y prosperar en un mercado laboral cada
vez mas complejo, se requieren el dominio
de otro tipo de habilidades: Comunicacion,
Organizacion, Psicologia para trabajar con
diferentes personalidades, etc. En definitiva
usted podrd conocer sus fortalezas, aquellas
en las que usted se puede apoyar para traba-
jar como siempre ha deseado, y descubrir sus
debilidades, aquellas zonas o habitos que a
través de nuestros consejos practicos puede
mejorar y dominar.

PRESENTACIONES EXCELENTES

Ano de edicion: 2010.
Autor: Fernando de la Prida

Objetivo: El lector puede encontrar en este
libro no solo los conceptos bdsicos de un
tratado sobre oratoria 0 como hablar bien en
publico. Ademas de ellos, el libro ha sido
concebido con estos tres hechos diferenciales:

* Las experiencias personales del autor en
cuanto a estos temores o dificultades para
hablar en publico

Poner al alcance del lector el mejor uso de
los nuevos recursos y tecnologias.

Un lenguaje mas claro, directo, de uso
comun, que el estilo académico y erudito
del orador de éxito del siglo pasado. Como
resultado del estudio y andlisis del libro, el
lector encontrard més facil convertirse en
un orador excelente.
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FINANZAS PARA SECRETARIAS
Y ADMINISTRATIVOS

Ao de edicion: 2008.
Autora: Bérbara Soriano Martinez.

Objetivo: La cada vez mayor variedad de
funciones asumidas por el secretariado en su
trabajo del dia a dia en las empresas, hace que
sea necesario que tenga a su disposicion infor-
macion y documentacion acerca del funciona-
miento de cada una de las dreas de la empresa.

El objetivo de este libro es poner a disposicion
del secretariado una guia prdctica y util que
facilite el desemperio de actividades relaciona-
das directa /indirectamente con el area finan-
ciera de la empresa.

PRESENTACIONES EFICACES.
22 EDICION

Ao de edicion: 2007.
Autor: Robert W. Pike

Objetivo: Una presentacion impactante pue-
de mejorar nuestra reputacion, ayudarnos a
convencer a los demas para que nos ayuden a
realizar un proyecto, abrir la puerta a oportu-
nidades que de lo contrario pasarian de largo.
Las presentaciones pueden ser una poderosa
herramienta para tener éxito en nuestro traba-
jo y en la vida. El propdsito de este libro es
proporcionarle unas pautas practicas, unas
tacticas y estrategias que aumenten el impac-
to de sus representaciones, bien sean estas
hechas ante una sola persona, bien ante foros
de més de mil.

SISTEMAS DE ARCHIVO Y
DOCUMENTACION 2.0 EN LA EMPRESA.
UN ARCHIVADOR EN LA NUBE

Ao de edicion: 2012.
Autora: M? Claudia Londofio Mateus.

Objetivo: Todos, empleados por cuenta ajena,
profesionales liberales, funcionarios y empren-
dedores, nos vemos en un momento u otro abru-
mados por el volumen de la informacion que
estd a nuestra disposicion y que, sin embargo,
en el momento que Se necesita, a veces no apa-
rece. A los documentos en papel (el famoso ti-
gre de papel) hay que afiadir, la ingente cantidad
de ficheros electronicos que a veces estan en el
PC de la oficina, otras en el portétil o en el Tablet
pero este es el entorno actual, es el mundo 2.0y,
por tanto, es necesario adoptar los avances tec-
nolégicos que nos ofrece el cloud computing
aprender a utilizarlo, aprovechar su innegable
utilidad y mitigar los posibles inconvenientes en
la medida que a cada uno convenga.




TECNICAS DE ARCHIVO Y
DOCUMENTACION )
EN LA EMPRESA. 57 EDICION

Aiio de edicion: 2011.
Autora: Cristina Parera Pascual.

Objetivo: Hay dos razones fundamentales
que justifican este libro. La primera es tratar
de aliviar con algunos consejos la ardua tarea
que para muchos implica conseguir tener los
documentos y la informacion organizada. Y la
segunda razon, es transmitir laimportancia que
hoy dia tiene establecer en las organizaciones
criterios l6gicos y eficaces para los archivos.
Dada la sofisticacion creciente de los medios
en los que acumularemos toda la documenta-
cion e informacion (CD ROM, discos 6pticos,
etc.), sin estos criterios de eficacia, la versatili-
dad y capacidad de los medios, no sera renta-
ble y puede producir mas caos que soluciones.

(204 pag.-20,31€ ) (133 pag.-17,50€ )
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USO EFICAZ DEL TELEFONO

Ao de edicion: 2013.
Autora: Elisa del Pino Jiménez

Objetivo: Es irremediable, ya estd aqui, nos
tenemos que entender a través del hilo telefo-
nico, asi rindiéndonos a la evidencia; si somos
proveedores conozcamos las mejores practicas
para dar un 6ptimo servicio a nuestros clientes.
Por el contrario si somos sufridos y maltrata-
dos clientes, aprendamos a manejar las habili-
dades personales y técnicas que nos permitan
gestionar eficazmente nuestras dudas, consul-
tas , reclamaciones y compras, conociendo las
vias, canales y recursos que como consumido-
res tenemos en nuestras manos

ENSAYOS NO DESTRUCTIVOS

243 pag. - 23,00 €

Ao de edicion: 2009.

153 pag. - 19,00 €

Ao de edicion: 2009.

177 pag. - 21,00 €

Ao de edicion: 2009.

460 pag. - 27,00 €

Ao de edicion: 2015.

730 pag. - 29,00 €

Ao de edicion: 2011.

542 pag. - 28,00 €

9

Ao de edicion: 2016.

7

8

8

416

67

1106“

205 pag. - 23,00 €

Ao de edicion: 2009.




ELECTRICIDAD GENERAL

Aiio de edicion: 2011.
Autor: Consultoria Ruiz & Arias SL (CORA).

Objetivo: Es un libro de facil lectura, ameno
y profusamente ilustrado. Va dirigido a todos
aquellos que necesiten, para el desarrollo de
su trabajo, tener unos conocimientos basicos
y generales de electricidad que les faciliten
el desemperio de su trabajo y les sirva como
base para adquirir nuevos conocimientos pro-
fesionales.

Se estudia tanto la corriente alterna como la
continua y se hace un recorrido por los dis-
tintos efectos de la corriente eléctrica y sus
aplicaciones, las principales magnitudes y su
medida, los célculos bésicos de un circuito,
los principales tipos de méquinas eléctricas,
los distintos tipos de instalaciones eléctricas,
asi como una vision general sobre la normativa
que regula estas actividades.

MANEJO DE CARGAS. 22 EDICION

Ao de edicion: 2010.
Autor: Luis M? Azcuénaga Linaza.

Objetivo: Este manual, que contempla la nor-
mativa vigente, trata de recopilar informacion
dispersa existente y la experiencia del autor
sobre la manipulacién manual y los diferentes
equipos mecanicos, puentes grda, grda movil,
grda torre, carretillas elevadoras, plataformas
elevadoras, cintas transportadoras y elevadores
de cangilones, ademas de los elementos auxi-
liares utilizados en casi todos los movimientos
de cargas. Pretende ayudar tanto a directores
de fabrica, mandos directos, técnicos en PRL
y trabajadores por medio de unas orientaciones
practicas para la seguridad personal y de los
equipos utilizados

MANUAL DE PLATAFORMAS
ELEVADORAS

Ao de edicion: 2010.
Autor: Vicente Camara Férrez.

Objetivo: Este manual trata de completar
la teoria necesaria que ayuda a comprender
todos los movimientos precisos para manipu-
lar, sin peligro, aquellos dispositivos que nos
permiten alcanzar puntos inaccesibles para
realizar ftrabajos en altura, las plataformas
elevadoras.

En el libro se detallan los distintos tipos de
plataformas y, fundamentalmente el por qué y
para qué de cada uno de ellos.

Se pone especial cuidado en aclarar los
términos técnicos utilizados y explicarlos de
forma que cualquier persona no iniciada sea
capaz de comprenderlos.

(192 pag.-17,00€ ) (385 pag. - 25,00 € )

(1395 pag.-29,00€ ) (100 pag. - 14,50 € )

(1ilpag.-1450€ ) (214 pag.-17,00€ )
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INSTALACIONES DE PROTECCION
CONTRA INCENDIOS

Ao de edicion: 2008
Autor: José Antonio Neira Rodriguez.

Objetivo: Este libro presenta de una forma
sencilla y a la vez suficientemente exhaustiva
el marco actual de las Instalaciones de Protec-
cién Contra Incendios, enfatizando aquellos
aspectos claves en la lucha contra el fuego
en todo tipo de edificaciones. El contenido
es eminentemente practico, ya que describe
no solo los componentes bésicos de una ins-
talacion de PCI, formada por los sistemas de
proteccion pasiva, proteccion activa y los de
deteccion y alarma, sino que ademas realiza un
amplio recorrido por aspectos fundamentales
tales como; el proyecto, la instalacion, la au-
torizacion de puesta en servicio de las instala-
ciones, el mantenimiento, las inspecciones y
pruebas periddicas.

MANUAL DE MANIPULACION
MANUAL DE CARGAS

Afio de edicion: 2010.
Autor: Vicente Camara Férrez.

Objetivo: En este libro se resume la fase manual
de movimientos de cargas para toda la logistica. En
la logistica, tanto en el transporte como en el al-
macenaje y procesos de produccion, las cargas se
manejan con paletas, cajas, cestones y otros ele-
mentos similares que contienen piezas de menor
Peso y que Se agrupan para Su mejor manipulacion.

En este libro se ofrece la técnica necesaria para que
los operadores muevan, sin peligro de fractura o
daio muscular, las piezas para formar y deshacer
unidades de carga, cargar vehiculos de transporte,
alimentar mdquinas y, en general, para mover toda
clase de objetos con la seguridad de no sufrir dafo
fisico de ningtn tipo.

MANUAL DEL OPERADOR DE
CARRETILLAS ELEVADORAS.
22 EDICION

Ao de edicion: 2012.
Autor: Vicente Camara Férrez

Objetivo: Este libro trata de completar la teoria
necesaria que ayuda a comprender todos los
movimientos precisos para manipular, sin pe-
ligro, aquellos dispositivos que nos permiten
cargar, descargar, mover, estibar, desestibar y
almacenar cargas.

Hasta ahora todos los manuales intentaban en-
sefiarnos a manipular las diferentes maquinas
como si conducir las mismas fuera lo funda-
mental para realizar el trabajo. Sin embargo, lo
realmente importante en el trabajo con carreti-
llas elevadoras de cualquier tipo es el manejo
de cargas y no el de la maquina.
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SEGURIDAD EN MAQUINAS

Aiio de edicion: 2009.
Autor: Diego Gonzdlez Maestre.

Objetivo: EI contenido del libro se ajusta a la
doble necesidad a la que se enfrentan todos los
técnicos que abordan el estudio de la seguridad
en las maquinas. Por un lado, el conocimiento
legal de la normativa que les afecta, poniendo de
manifiesto los conceptos mas importantes y re-
marcando las obligaciones tanto de fabricantes
como empresarios; y por otro la necesidad de
conocer 10s riesgos que presentan la méaquinas,
su origen y sus dafos. Por ultimo, el libro abor-
da todas las técnicas que deben aplicarse para
mantener los riesgos bajo control, evitando asi
el efecto pernicioso de las maquinas: los acci-
dentes y las enfermedades

TRABAJOS EN ALTURA

Ao de edicion: 2011

Autores: Juan Ramon Martinez Pascual y HCV
FORMACION Y PREVENCION SL.

Obijetivo: El objetivo de la presente obra es
ofrecer una guia de utilidad practica para todo
aquel que se enfrenta, en su trabajo diario, al
reto de la seguridad en altura mediante el uso
de EPI. Escrito en un lenguaje sencillo y com-
prensible, este libro ofrece soluciones practi-
cas tanto para el que trabaja en altura como
para el que organiza y planifica el trabajo y la
seguridad de los demds. Cada capitulo incluye
asimismo, una relacion de objetivos especifi-
cos, ejercicios de autoevaluacion y recordato-
rios sobre datos de especial relevancia

TRABAJOS EN ESPACIOS
CONFINADOS

Ao de edicion: 2012.

Autores: Barbara Garcia Gogénola y Servicios
Normativos.

Obijetivo: La presente publicacion pretende re-
flejar los riesgos asociados a trabajos de estas
caracteristicas teniendo en cuenta ademds que
se trata de trabajos que no siempre se realizan
de manera habitual en algunas organizaciones
y que, por lo tanto, las medidas de seguridad
aplicadas no siempre estan disponibles ni al
alcance del trabajador que los realiza. También
se reflejan las acciones y medidas a tener en
cuenta en cuanto a la posible necesidad de res-
cate del trabajador ya que, a excepcion de otro
tipo de trabajos, en este caso las situaciones
de emergencia deben preverse y los medios de
rescate y actuacion han de estar preparados en
todo momento.

(407 pag. - 29,00 € )

(1360 pag. - 27,00 € )

(244 pag. - 18,00 € )

(247 pag. - 19,00 € )

(192 pag.-19,00€ )

(230 pag. - 19,00 € )

b

SEGURIDAD INDUSTRIAL. PUESTA
EN SERVICIO, MANTENIMIENTO
E INSPECCION DE EQUIPOS E
INSTALACIONES

Ao de edicion: 2015

Autores: Antonio Enriquez Palomino; José Ma-
nuel Sanchez Rivero; Victoriano Martin Blanco.

Objetivo: Con este libro lo que pretendemos es
desbrozar y aclarar una amplia y variada canti-
dad de normas técnico-legales que, sin duda,
han supuesto un aumento importante de los
niveles de sequridad en la actividad industrial,
simplificandola, esquematizandola y poniendo a
disposicion de los lectores una informacion que,
sin olvidar el necesario rigor que esta materia
precisa, nos permita presentar la Reglamenta-
cion de Seguridad Industrial y su aplicacion de
la forma mas sencilla posible.

TRABAJOS EN ATMOSFERAS
EXPLOSIVAS

Ao de edicion: 2012.

Autores: Barbara Garcia Gogénola y Servicios
Normativos.

Objetivo: La presente publicacion pretende
hacer una exposicion y andlisis de las diversas
situaciones que dan lugar a la realizacion de
trabajos en ATEX (atmdsferas explosivas) y qué
tipo de situaciones pueden llegar a derivar en
que el trabajador se encuentre ante este tipo
de riesgos

Adicionalmente a esto, la publicacion estable-
ce las medidas aplicables en cuanto a la pre-
vencion de riesgos para los trabajos realizados
bajo estas condiciones especiales para que el
acceso a las mismas se realice con la mayor
seguridad posible.

TRABAJOS VERTICALES

Ao de edicion: 2013.

Autores: Maria José Pérez Bachiller, Eva Maria
Rodriguez Torres y Servicios Normativos.

Objetivo: Este libro pretende reflejar los riesgos
asociados a los trabajos verticales, asi como a
las medidas preventivas a aplicar. También trata
de formar al trabajador acerca de técnicas segu-
ras en los trabajos verticales

En un principio para efectuar los trabajos
verticales se utilizaron las técnicas y medios
usados en actividades deportivas como la
espeleologia y la escalada, y los trabajadores
que lo realizaban eran expertos en disciplinas

De la utilizacion de estas précticas en el medio
laboral y en aplicacion de la legislacion en ma-
teria preventiva, nace la necesidad de regular
las técnicas y medios que se deben usar en
estos trabajos.
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