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ADGGO0308 ASISTENCIA DOCUMENTAL Y GESTION EN DESPACHOS Y OFICINAS

Duracioén: 750 horas
Precio: consultar euros.

Modalidad: A distancia

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondrd de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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DESPACHOS Y OFICINAS

ADGGO0308 ASISTENCIA DOCUMENTAL Y GESTION EN - : E

Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Programa del curso:

ELABORACION, TRATAMIENTO Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS DE TRABAJO.

MF0986_3

Duracién en horas: 110

OBJETIVOS: Elaborar documentacién y presentaciones profesionales en distintos formatos. Recopilacién y
tratamiento de la informacién con procesadores de texto

1 Recopilacién de la informacion

1.1 Metodologias de busqueda de informacién
1.2 Identificacion de fuentes de informacion

1.3 La recuperacion de la informacién

1.4 Seleccion, discriminacion y valoracion

1.5 Blsqueda de documentos

1.6 ética y legalidad

1.7 Presentacion de informacion con tablas

1.8 Gestién de archivos y bancos de datos

1.9 Grabacion de archivos en distintos formatos
1.10 Proteccién de archivos

1.11 Creacion, utilizacién y asignacion

1.12 Actividades: recopilacion de la informacion

2 Mecanografia.

2.1 Composicion del teclado
2.2 La técnica dactilografica
2.3 Configuracion del teclado
2.4 La trascripcion de textos
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2.5 Ergonomia postural
2.6 El dictado. la toma de notas
2.7 Actividades: mecanografia.

3 Tratamiento de la informacidén con procesadores de texto
3.1 El aspecto de los caracteres

3.2 El aspecto de un parrafo

3.3 Formato del documento

3.4 Aplicacién de manuales de estilo

3.5 Edicion de textos

3.6 Insercion en ediciones de texto

3.7 Documentos profesionales

3.8 Creacioén de formularios

3.9 Combinacion de diferentes documentos de correspondencia
3.10 Comparacion y control de documentos

3.11 Impresién de textos

3.12 Inter-operaciones entre aplicaciones

3.13 Actividades: tratamiento de la informacién con procesadores de texto
3.14 Cuestionario: cuestionario mdédulo 2 unidad 1

Organizacién y operaciones con hojas de calculo y técnicas de representacion grafica en documentos

1 Organizacidn y operaciones con hojas de célculo
1.1 Libro de trabajo y hoja de céalculo

1.2 Tipos de datos

1.3 Disefio de hojas de célculo

1.4 Férmulas y funciones

1.5 El proceso de comunicacion

1.6 Instalaciéon personalizada de una hoja de célculo
1.7 Gestién de archivos

1.8 Impresién de hojas de célculo

1.9 Creacion, utilizacion y asignacion

1.10 Actividades: organizacién y operaciones con hojas de célculo

2 Técnicas de representacion grafica en documentos
2.1 Representaciones graficas

2.2 Elaboracion

2.3 Graficos

2.4 Elaboracién de organigramas, diagramas y mapas
2.5 Tablas

2.6 Procedimientos de integracion

2.7 Impresién de gréficos

2.8 Inter-operaciones entre aplicaciones

2.9 Actividades: técnicas de representacion grafica en documentos
2.10 Cuestionario: cuestionario médulo 2 unidad 2

Elaboracion y edicion de presentaciones con aplicaciones informaticas

1 Elaboracién y edicién de presentaciones
1.1 Formatos de presentaciones gréficas

1.2 Creacién de una presentacion

1.3 Las vistas

1.4 Insercion, borrado y ordenamiento

1.5 Disefio y edicion de presentaciones

1.7 Impresién de una presentacion

1.9 Gestién de archivos

1.10 Las comunicaciones en una zapateria
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1.11 Inter-operaciones entre aplicaciones
1.12 Actividades: elaboracion y edicion de presentaciones

2 Edicién de objetos multimedia e integracion
2.1 Utilidades y caracteristicas

2.2 Proyectores

2.3 Reproduccién de sistemas de video y audio
2.4 Tipos de formatos soportados

2.5 Programas de edicién de imagenes y sonido
2.6 Operaciones de optimizacion de imagenes

2.7 Digitalizacion de imagenes a través de escaner
2.8 Grabacion basica de audio

2.9 Procedimientos de integracion de objetos

2.10 Actividades: edicion de objetos multimedia e integracion

3 Integracién de documentos profesionales

3.1 Creacién de una pagina web

3.2 Insercién y eliminacién de archivos

3.3 Insercién de un hipervinculo

3.4 Coémo se guarda la pagina web

3.5 Organizacioén de sitios web

3.6 Procedimientos de proteccién de datos

3.7 Legislacién vigente y normas

3.8 Actividades: integracién de documentos profesionales

3.9 Cuestionario: cuestionario médulo 2 unidad 3 ) i
3.10 Cuestionario: cuestionario médulo 2 RECOPILACION Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON
PROCESADORES DE TEXTO

UF0327

Duracién en horas: 50

OBJETIVOS: Dotar al alumno sobre la Recopilacién y tratamiento de la informacion con procesadores de texto en
lo referente a la Elaboracion, tratamiento y presentacion de documentos de trabajo.
1 Recopilacion de la informacién

1.1 Metodologias de busqueda de informacién

1.2 Identificacién de fuentes de informacion

1.3 La recuperacion de la informacion

1.4 Seleccion, discriminacion y valoracion

1.5 Blsqueda de documentos

1.6 ética y legalidad

1.7 Presentacioén de informacién con tablas

1.8 Gestién de archivos y bancos de datos

1.9 Grabacion de archivos en distintos formatos

1.10 Proteccioén de archivos

1.11 Creacion, utilizacién y asignacion

1.12 Actividades: recopilacién de la informacion

2 Mecanografia.

2.1 Composicion del teclado
2.2 La técnica dactilografica
2.3 Configuracion del teclado
2.4 La trascripcion de textos
2.5 Ergonomia postural

2.6 El dictado. la toma de notas
2.7 Actividades: mecanografia.
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3 Tratamiento de la informacidén con procesadores de texto

3.1 El aspecto de los caracteres

3.2 El aspecto de un parrafo

3.3 Formato del documento

3.4 Aplicacién de manuales de estilo

3.5 Edicion de textos

3.6 Insercion en ediciones de texto

3.7 Documentos profesionales

3.8 Creacioén de formularios

3.9 Combinacién de diferentes documentos de correspondencia

3.10 Comparacion y control de documentos

3.11 Impresién de textos

3.12 Inter-operaciones entre aplicaciones

3.13 Actividades: tratamiento de la informacion con procesadores de texto

3.14 Cuestionario: cuestionario modulo 2 unidad 1 ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE
CALCULO Y TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS

UF0328

Duracién en horas: 30

OBJETIVOS: Adquirir los conocimientos adecuados sobre la Organizacion y operaciones con hojas de célculo y
técnicas de representacion grafica en documentos en lo referente a la Elaboracién, tratamiento y presentacion de
documentos de trabajo. 1 Organizacion y operaciones con hojas de calculo

1.1 Libro de trabajo y hoja de calculo

1.2 Tipos de datos

1.3 Disefio de hojas de célculo

1.4 Férmulas y funciones

1.5 El proceso de comunicacion

1.6 Instalacion personalizada de una hoja de calculo

1.7 Gestion de archivos

1.8 Impresion de hojas de calculo

1.9 Creacion, utilizacion y asignacion

1.10 Actividades: organizacién y operaciones con hojas de calculo

2 Técnicas de representacion grafica en documentos

2.1 Representaciones graficas

2.2 Elaboracién

2.3 Gréaficos

2.4 Elaboracion de organigramas, diagramas y mapas

2.5 Tablas

2.6 Procedimientos de integracion

2.7 Impresion de graficos

2.8 Inter-operaciones entre aplicaciones

2.9 Actividades: técnicas de representacién grafica en documentos
2.10 Cuestionario: cuestionario médulo 2 unidad 2 ELABORACION Y EDICION DE PRESENTACIONES CON
APLICACIONES INFORMATICAS

UF0329

Duracién en horas: 30

OBJETIVOS: Conseguir la formacion precisa sobre la Elaboracion y edicion de presentaciones con aplicaciones

Icaformacion.com || TIf: 986 266 380

C/ Portela 12 int ( Calvario ) Vigo C.P. pagina 7/15 © icaformacién2024
36205




ADGGO0308 ASISTENCIA DOCUMENTAL Y GESTION EN Icg
il

DESPACHOS Y OFICINAS FORMA

informaticas en lo referente a la Elaboracidn, tratamiento y presentacién de documentos de trabajo. 1 Elaboracion
y ediciéon de presentaciones

1.1 Formatos de presentaciones gréficas

1.2 Creacién de una presentacion

1.3 Las vistas

1.4 Insercion, borrado y ordenamiento

1.5 Disefio y edicion de presentaciones

1.7 Impresién de una presentacion

1.9 Gestién de archivos

1.10 Las comunicaciones en una zapateria

1.11 Inter-operaciones entre aplicaciones

1.12 Actividades: elaboracion y edicion de presentaciones

2 Edicién de objetos multimedia e integracion
2.1 Utilidades y caracteristicas

2.2 Proyectores

2.3 Reproduccién de sistemas de video y audio
2.4 Tipos de formatos soportados

2.5 Programas de edicién de imagenes y sonido
2.6 Operaciones de optimizacion de imagenes

2.7 Digitalizacion de imagenes a través de escaner
2.8 Grabacion basica de audio

2.9 Procedimientos de integracion de objetos

2.10 Actividades: edicion de objetos multimedia e integracion

3 Integracién de documentos profesionales

3.1 Creacién de una pagina web

3.2 Insercién y eliminacién de archivos

3.3 Insercién de un hipervinculo

3.4 Coémo se guarda la pagina web

3.5 Organizacioén de sitios web

3.6 Procedimientos de proteccién de datos

3.7 Legislacién vigente y normas

3.8 Actividades: integracién de documentos profesionales

3.9 Cuestionario: cuestionario modulo 2 unidad 3 )
3.10 Cuestionario: cuestionario médulo 2 GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y ARCHIVO

MF0987_3

Duracioén en horas: 120

OBJETIVOS: Administrar los sistemas de informacién y archivo en soporte convencional e informatico. Sistemas
de archivo y clasificacién de documentos

1 El archivo. concepto y finalidad

1.1 Clases de archivos

1.2 Sistemas de registro y clasificacion de documentos
1.3 Mantenimiento del archivo fisico

1.4 Mantenimiento del archivo informatico

1.5 Planificacién de un archivo de gestién

1.6 Los flujogramas en la representacion

1.7 Actividades: el archivo. concepto y finalidad

2 Utilizacion y optimizacion

2.1 Analisis de sistemas operativos
2.2 Instalacién y configuracion
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2.3 Gestion del sistema operativo

2.4 Gestion del sistema de archivos

2.5 Exploracién o navegacion

2.6 Grabacion, modificacién e intercambio

2.7 Herramientas

2.8 Procedimientos para usar y compartir recursos
2.9 Optimizacién de los sistemas

2.10 Técnicas de diagndstico basico y solucion
2.11 Procedimientos de seguridad integridad
2.12 Normativa legal aplicable

2.13 Actividades: utilizacion y optimizacién

3 Implantacién y transicién de sistemas de gestién

3.1 Organizacion y funcionamiento

3.2 Ventajas e inconvenientes del soporte informatico

3.3 Definicion del flujo documental

3.4 Disefio del sistema de clasificacion

3.5 Enfoques y sistemas de calidad

3.6 Actividades: implantacion y transicion de sistemas de gestién
3.7 Cuestionario: cuestionario médulo 3 unidad 1

Utilizacion de las bases de datos relaciones en el sistema de gestién y almacenamiento de datos

1 Arquitectura y mantenimiento basico

1.1 Arquitectura béasica de un ordenador

1.2 Utilizacion de redes de &rea local

1.3 Instalacion de componentes fisicos

1.4 Procedimientos de mantenimiento preventivo

1.5 Actividades: arquitectura y mantenimiento basico

2 Concepto de sistema gestor

2.1 Concepto de sistema gestor

2.2 Planificacion y disefio de un sistema

2.3 Actividades: concepto de sistema gestor

3 Busqueda de lainformacién en las bases de datos

3.1 Estructura y tipos de una base de datos

3.2 Principales funciones de aplicaciones

3.3 Operaciones basicas de bases de datos

3.4 Comandos. conceptos generales

3.5 Los gréficos. conceptos generales

3.6 Sistemas gestores de bases de datos

3.7 Funcionalidades de simplificacién de datos

3.8 Actividades: bisqueda de la informacion en las bases de datos

4 Busqueda de la informacidn en las bases de datos

4.1 Consultas

4.2 Creacion, desarrollo y personalizacién

4.3 Creacion y uso de controles

4.4 Procesos de visualizacion e impresion de archivos

4.5 Actividades: busqueda de la informacién en las bases de datos

5 Sistematizacién de acciones repetitivas

5.1 Creacién de macros basicas

5.2 Generacion y exportacion de documentos

5.3 Personalizacion del interfaz

5.4 Actividades: sistematizacion de acciones repetitivas
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5.5 Cuestionario: cuestionario médulo 3 unidad 2 )
5.6 Cuestionario: cuestionario médulo 3 SISTEMAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

UF0347

Duracién en horas: 30

OBJETIVOS: Dotar al alumno sobre los Sistemas de archivo y clasificacion de documentos en lo referente a la
Gestién de sistemas de informacion y archivo. 1 El archivo. concepto y finalidad

1.1 Clases de archivos

1.2 Sistemas de registro y clasificacion de documentos

1.3 Mantenimiento del archivo fisico

1.4 Mantenimiento del archivo informatico

1.5 Planificacién de un archivo de gestién

1.6 Los flujogramas en la representacion

1.7 Actividades: el archivo. concepto y finalidad

2 Utilizacion y optimizacion

2.1 Analisis de sistemas operativos

2.2 Instalacién y configuracion

2.3 Gestion del sistema operativo

2.4 Gestion del sistema de archivos

2.5 Exploracion o navegacion

2.6 Grabacion, madificacion e intercambio

2.7 Herramientas

2.8 Procedimientos para usar y compartir recursos
2.9 Optimizacion de los sistemas

2.10 Técnicas de diagnostico basico y solucién
2.11 Procedimientos de seguridad integridad
2.12 Normativa legal aplicable

2.13 Actividades: utilizacién y optimizacion

3 Implantacion y transicion de sistemas de gestion

3.1 Organizacion y funcionamiento

3.2 Ventajas e inconvenientes del soporte informatico

3.3 Definicion del flujo documental

3.4 Disefio del sistema de clasificacion

3.5 Enfoques y sistemas de calidad

3.6 Actividades: implantacioén y transicion de sistemas de gestion

3.7 Cuestionario: cuestionario modulo 3 unidad 1 UTILIZACION DE LAS BASES DE DATOS RELACIONES EN
EL SISTEMA DE GESTION Y ALMACENAMIENTO DE DATOS

UF0348

Duracién en horas: 90

OBJETIVOS: Adquirir los conocimientos adecuados sobre la Utilizacion de las bases de datos relaciones en el
sistema de gestién y almacenamiento de datos en lo referente a la Gestion de sistemas de informacion y archivo.
1 Arquitectura'y mantenimiento bésico

1.1 Arquitectura basica de un ordenador

1.2 Utilizacion de redes de &rea local

1.3 Instalacion de componentes fisicos

1.4 Procedimientos de mantenimiento preventivo

1.5 Actividades: arquitectura y mantenimiento basico
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2 Concepto de sistema gestor

2.1 Concepto de sistema gestor

2.2 Planificacion y disefio de un sistema

2.3 Actividades: concepto de sistema gestor

3 Busqueda de lainformacién en las bases de datos

3.1 Estructura y tipos de una base de datos

3.2 Principales funciones de aplicaciones

3.3 Operaciones basicas de bases de datos

3.4 Comandos. conceptos generales

3.5 Los gréficos. conceptos generales

3.6 Sistemas gestores de bases de datos

3.7 Funcionalidades de simplificacién de datos

3.8 Actividades: bisqueda de la informacion en las bases de datos

4 Busqueda de la informacién en las bases de datos

4.1 Consultas

4.2 Creacion, desarrollo y personalizacién

4.3 Creacion y uso de controles

4.4 Procesos de visualizacion e impresion de archivos

4.5 Actividades: busqueda de la informacién en las bases de datos

5 Sistematizacién de acciones repetitivas

5.1 Creacién de macros basicas

5.2 Generacion y exportaciéon de documentos

5.3 Personalizacion del interfaz

5.4 Actividades: sistematizacion de acciones repetitivas

5.5 Cuestionario: cuestionario modulo 3 unidad 2 ) i

5.6 Cuestionario: cuestionario médulo 3 GESTION DE DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL

MF0988_3

Duracioén en horas: 130

OBJETIVOS: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante Organismos y
Administraciones Publicas. Marco organizativo y normativo de las administraciones publicas y de la unién
europea

1 La organizacién de las administraciones publicas
1.1 La constitucion espafiola

1.2 Division de poderes

1.3 La administracion del estado

1.4 La administracion autonémica

1.5 La administracion local

1.6 Fuentes del derecho

1.7 Identificacién de las normas juridicas

1.8 El boletin oficial del estado

1.9 Bases de datos de documentacion

1.10 Actividades: la organizacion de las administraciones publicas

2 Marco organizativo

2.1 La union europea

2.2 Instituciones y érganos comunitarios
2.3 Ordenamiento juridico comunitario
2.4 Diario oficial de la unién europea
2.5 Actividades: marco organizativo
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3 Actuacién ante las administraciones publicas

3.1 El acto administrativo

3.2 Procedimiento administrativo

3.3 El recurso administrativo

3.4 El proceso contencioso administrativo

3.5 Documentos de las fases del procedimiento

3.6 La firma electrénica

3.7 Actividades: actuacion ante las administraciones publicas
3.8 Cuestionario: cuestionario médulo 4 unidad 1

Gestion de la documentacién de constitucidon y de contratacion de la empresa

1 Documentacién legal de la constitucion
1.1 La empresa como ente juridico y econémico
1.2 El plan de empresa

1.3 Tipos de empresas segun su forma juridica
1.4 Elaboracion y analisis de los documentos
1.5 Elevacion a publico

1.6 Obligaciones contables

1.7 Obligaciones fiscales

1.8 Obligaciones laborales

1.9 Registro publico

1.10 Actividades: documentacion legal de la constitucion

2 Contratacién de la empresa

2.1 Legislacién aplicable

2.2 Partes del contrato

2.3 Procedimiento general de contratacion

2.4 Pliego de prescripciones técnicas

2.5 Modalidades de tramitacion del expediente
2.6 Adjudicacién

2.7 Formalizacién del contrato

2.8 Fuentes de informacion

2.9 Actividades: contratacion de la empresa

3 Contratacién privada de la empresa

3.1 Proceso de contratacion privado

3.2 Normativa civil y mercantil aplicable

3.3 Tipos de contratos

3.4 Busqueda de modelos de contratos

3.5 Cumplimentacién de modelos

3.6 Archivo de la informacién y documentacion

3.7 Actividades: contratacién privada de la empresa

3.8 Cuestionario: cuestionario médulo 4 unidad 2

3.9 Cuestionario: cuestionario modulo 4 MARCO ORGANIZATIVO Y NORMATIVO DE LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y DE LA UNION EUROPEA

UF0522

Duracién en horas: 60

OBJETIVOS: Dotar al alumno sobre el Marco organizativo y normativo de las Administraciones Publicas y de la
Unién Europea en lo referente a la Gestion de documentacion juridica y empresarial. 1 La organizacion de las
administraciones publicas
1.1 La constitucion espafiola
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1.2 Division de poderes

1.3 La administracion del estado

1.4 La administraciéon autonémica

1.5 La administracién local

1.6 Fuentes del derecho

1.7 Identificacion de las normas juridicas

1.8 El boletin oficial del estado

1.9 Bases de datos de documentacion

1.10 Actividades: la organizacion de las administraciones publicas

2 Marco organizativo

2.1 La unién europea

2.2 Instituciones y 6rganos comunitarios
2.3 Ordenamiento juridico comunitario
2.4 Diario oficial de la unién europea
2.5 Actividades: marco organizativo

3 Actuacién ante las administraciones publicas

3.1 El acto administrativo

3.2 Procedimiento administrativo

3.3 El recurso administrativo

3.4 El proceso contencioso administrativo

3.5 Documentos de las fases del procedimiento

3.6 La firma electrénica

3.7 Actividades: actuacion ante las administraciones publicas ) )
3.8 Cuestionario: cuestionario modulo 4 unidad 1 GESTION DE LA DOCUMENTACION DE LA CONSTITUCION
Y CONTRATACION DE LA EMPRESA

UF0523

Duracién en horas: 70

Obijetivos del curso: Adquirir los Conocimientos sobre los apropiados Gestion de la creacién de la
documentacion y la contratacion de la empresa que se refiere a la documentacion legal Gestién y negocios. 1
Documentacion de la constitucién legal

1.1 La empresa como legal y econémica

1.2 plan de negocio

1.3 Tipos de empresas segun la forma LEGAL do

1.4 Preparacion y andlisis de los informes

1.5 Elevacion del publico

Obligaciones contables 1.6

1.7 Obligaciones regardingTax

Obligaciones laborales 1.8

1.9 Registro publico

Actividades: 1:10 documentacion legal de la constitucion 2 Empleando la empresa 2.1 Legislacién

aplicable contrato que comparte 2,2 2,3 Procedimiento General Contracting 2.4 Pliego de prescripciones
técnicas 2.5 Métodos de procesamiento oportuno Adjudicacion 2.6 2.7 Formalizacion contrato de Tl Fuentes de
informacion 2.8 2.9 actividades: contratacién sobre la compafiia 3 de reclutamiento de la empresa privada
proceso de contratacién 3.1 Privado 3.2 Reglamentos aplicables civil y mercantil 3.3 Tipos de contrato 3.4
Investigacion modelo de contrato modelo de ejecucién 3.5 3.6 Archivo de los datos y documentacién 3.7
actividades: contratacion privada sobre la empresa 3.8 Cuestionario: unidad de médulo Cuestionario 2 4 3.9
Cuestionario: Cuestionario del modulo 4 GESTION AUXILIAR DE PERSONAL

MF0980_2
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ADGGO0308 ASISTENCIA DOCUMENTAL Y GESTION EN

DESPACHOS Y OFICINAS

Duracién en horas: 70

OBJETIVOS: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos. 1 Normativa laboral y de
organizacion

1.1 Normas laborales constitucionales

1.2 El estatuto de los trabajadores

1.3 Ley general de la seguridad social

1.4 Convenios colectivos

1.5 Actividades: normativa laboral y de organizacion

2 El contrato de trabajo
2.1 Requisitos
2.3 Forma del contrato
2.4 Vélidez
2.5 Duracién
2.6 Modalidades de contratos
2.7 Obtencién de los modelos de contratos
2.8 Fuentes de informacioén y publicidad
2.9 Cumplimentacién de modelos
2.10 La jornada de trabajo
.11 Modificacién del contrato

2

2.1

2.13

2.14 El despido objetivo
2.15 El despido colectivo
2.16
2.1
2.1

El despido disciplinario

3 Retribucion salarial y actuacion

3.1 Estructura salarial

3.2 Estructura del recibo de salario

3.3 El salario minimo interprofesional

3.4 Pago del salario

3.5 Garantias salariales

3.6 Regimenes de seguridad social

3.7 Inscripcion de la empresa en la seguridad social
3.8 Afiliaciéon

3.9 Obligacion de cotizar a la seguridad social

3.10 Periodo de formalizacién, liquidacion y pago
3.11 Responsabilidad del empresario ante la seguridad social
3.12 Sistema electrénico de comunicacion de datos
3.13 Infracciones

3.14 Sanciones

3.15 Calculo de la retribucién y cotizacion

3.16 Actualizacion de tablas, baremos y referencias
3.17 Creacién de ficheros para remisién

3.18 Actividades: retribucién salarial y actuacion

4 Gestion de recursos humanos
4.1 Seleccion de personal

4.2 Formacion de recursos humanos
4.3 Control de personal

4.4 Aplicaciones informéaticas

4.5 Fundamentos y principios basicos
4.6 Normas de proteccion de datos
4.7 Prevencion de riesgos laborales
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ADGGO0308 ASISTENCIA DOCUMENTAL Y GESTION EN

DESPACHOS Y OFICINAS

4.8 Normas basicas de proteccién
4.9 Actividades: gestion de recursos humanos )
4.10 Cuestionario: cuestionario médulo 5 GESTION OPERATIVA DE TESORERIA

MF0979_2

Duracién en horas: 70

OBJETIVOS: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria. 1 Normativa mercantil
1.1 Intermediarios financieros

1.2 Caracteristicas y finalidad

1.3 La ley cambiaria y del cheque

1.4 La letra de cambio

1.5 El pagaré

1.6 Otros medios de cobro y pago

1.7 Identificacién de tributos e impuestos

1.8 Actividades: normativa mercantil

2 Confeccion y empleo de documentos

2.1 Documentos de cobro y pago

2.2 Identificacion de operaciones financieras

2.3 Cumplimentacion de libros registros

2.4 Tarjetas de crédito y de débito

2.5 Gestion de tesoreria a través de banca online
2.6 Obtencién y cumplimentacién

2.7 Actividades: confeccion y empleo de documentos

3 Métodos basicos de control de tesoreria

3.1 El presupuesto de tesoreria

3.2 El libro de caja

3.3 El libro de bancos

3.4 Actividades: métodos basicos de control de tesoreria

4 Operaciones de célculo financiero y comercial

4.1 Utilizacion del interés simple

4.2 Aplicacioén del interés compuesto

4.3 Descuento simple

4.4 Cuentas corrientes

4.5 Cuentas de crédito

4.6 Célculo de comisiones bancarias

4.7 Actividades: operaciones de calculo financiero y comercial

5 Medios y plazos

5.1 Formas de presentar

5.2 Organismos

5.3 Presentacion de la documentacion
5.4 Descarga de programas de ayuda
5.5 Utilizacién de mecanismos de pago
5.6 Utilizacién de banca on line

5.7 Actividades: medios y plazos

5.8 Cuestionario: cuestionario médulo 6
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