EMPLEATE TALAVERA

FORMACION

PROGRAMA FORMATIVO - 100 % ONLINE

CURSO PROFESIONAL

Asistencia Documental y de Gestion
en Despachos y Oficinas

Formacion completa para el desempefio de funciones de asistencia administrativa y
documental en despachos profesionales, gestorias, asesorias y departamentos de
administracion: comunicaciones, gestion documental, tramitacion juridica, personal y
tesoreria.

o Gestién de las comunicaciones de la direccién 80 h
a Elaboracién, tratamiento y presentacion de documentos de trabajo 140 h
o Gestion de sistemas de informacion y archivo 120 h
° Gestion de documentacioén juridica y empresarial 150 h
o Gestion auxiliar de personal 90 h
o Gestion operativa de tesoreria 90 h
a Practicas profesionales en empresa 80 h

CURSO COMPLETO 599 € - 100 % online - campus virtual 24/7

750 h TL-J'[OI’ personal_- practicas en empresa

Diploma propio - bolsa de empleo

Formacion no formal. Titulacién propia de Empléate Talavera Formacién. No es certificado de profesionalidad ni titulacién oficial.

empleatetalavera.es - formacion.empleate@gmail.com




01 - FICHA DEL PROGRAMA

Datos generales

Denominacioén Asistencia Documental y de Gestion en Despachos y Oficinas

Duracion total 750 horas (670 h de modulos formativos + 80 h de préacticas)

Modalidad 100 % online, con acceso al campus virtual las 24 horas

Precio 599 € - posibilidad de pago fraccionado en 4 cuotas

Dirigido a Personas que quieran incorporarse a puestos administrativos en despachos, gestorias, asesorias y

departamentos de administracion, y a profesionales que deseen actualizar su formacion

Requisitos de acceso Sin requisitos académicos previos. Se recomienda manejo bésico de ofimética

Titulacién Diploma propio de Empléate Talavera Formacion por curso superado, con expresion de contenidos y horas
Practicas 80 horas de préacticas en empresa, sujetas a disponibilidad de plaza en entidad colaboradora

Bolsa de empleo Incluida, con acceso durante 12 meses desde la finalizaciéon

02 - COMO SE ESTUDIA

Metodologia y evaluacion

Metodologia Evaluacion
» Contenido multimedia en campus virtual, disponible » Autoevaluacion al final de cada unidad didactica.
24]7.

» Prueba objetiva por médulo (minimo exigido: 60 %).

* Tutor personal asignado durante toda la formacion. « Casos préacticos entregables corregidos por el tutor.

» Material descargable: apuntes, plantillas y casos

e Proyecto final integrador de gestion documental.
practicos.

» Diploma al superar la totalidad de los modulos.
« Ejercicios guiados con archivos de trabajo reales.

+ Ritmo flexible, compatible con trabajo y vida familiar.



MODULO 1 DE 7

Gestion de las comunicaciones de la direccion

vodulo © m
Comunicacion oral, escrita y telefonica, agenda, reuniones y protocolo empresarial.

OBJETIVOS DEL MODULO

« Gestionar con autonomia las comunicaciones internas y externas de la direccion.
« Redactar correspondencia profesional en distintos formatos y canales.

« Organizar la agenda, los viajes y las reuniones de la direccion.

o Aplicar el protocolo empresarial en la atencion a visitas.

Unidades didacticas 80 h

UD 1.1 La empresa y su organizacion. El puesto de asistencia a la direccion 12 h

Tipos de organizacién empresarial y organigramas - Funciones y responsabilidades del puesto de asistencia - Perfil competencial:
iniciativa, discrecion y organizacién - Relacion con la direccién y con el resto de departamentos

UD 1.2 Comunicacion oral y telefénica. Protocolo 16 h

El proceso de comunicacion y sus barreras - Comunicacion telefonica: recepcion, filtrado y transferencia de llamadas - Tomay
transmision de mensajes - Escucha activa, asertividad y gestion de situaciones dificiles

UD 1.3 Comunicacion escrita: correspondencia y correo electrénico 16 h

Tipos de documentos: carta, informe, memorando, circular, acta - Estructura y estilo de la redaccion profesional - Normas de correccion
ortografica y gramatical aplicadas - Gestién del correo electrénico y de la firma corporativa

UD 1.4 Gestion de la agenda, viajes y reuniones 18 h

Tipos de agenda y herramientas de planificacion compartida - Organizacion de viajes: itinerarios, reservas y documentacion -
Preparacion de reuniones: convocatoria, orden del dia y logistica - Redaccién del acta y seguimiento de acuerdos

UD 1.5 Atencion a visitas y protocolo empresarial 10 h

Recepcion, acogida y acompafiamiento de visitas - Protocolo social y empresarial. Precedencias - Organizacion de actos y eventos de
empresa - Imagen corporativa y presencia profesional

UD 1.6 Proteccion de datos y confidencialidad en las comunicaciones 8h

Principios del RGPD y de la LOPDGDD - Tratamiento de datos personales en la gestién administrativa - Deber de secreto y
confidencialidad del puesto - Buenas practicas en seguridad de la informacién



MODULO 2 DE 7

Elaboracion, tratamiento y presentacion de documentos de trabajo

Modulo 2
140 h
Procesadores de texto, hojas de célculo y presentaciones aplicados al trabajo de oficina.

OBJETIVOS DEL MODULO

o Elaborar documentos profesionales con procesadores de texto avanzados.
o Organizar y analizar informacion con hojas de calculo.

« Representar graficamente datos de forma clara y precisa.

« Disefiar y exponer presentaciones profesionales.

Unidades didacticas 140 h

UD 2.1 Recopilacion y tratamiento de la informacion 12h

Fuentes de informacion internas y externas - Criterios de seleccion, contraste y fiabilidad - Organizacién de la documentacion de
partida - Citas, referencias y respeto a la propiedad intelectual

UD 2.2 Edicién y formato avanzado de documentos 16 h

Formato de caracter, parrafo, seccion y pagina - Tablas, columnas, notas al pie y referencias cruzadas - Insercién de imagenes,
gréficos y objetos - indices y tablas de contenido autométicas

UD 2.3 Plantillas, estilos y documentos maestros 16 h

Creacion y aplicacion de estilos corporativos - Disefio de plantillas reutilizables - Documentos maestros y subdocumentos - Formularios
y campos de documento

UD 2.4 Combinacioén de correspondencia y trabajo colaborativo 16 h

Origen de datos y combinacién de correspondencia - Generacion de cartas, etiquetas y sobres en serie - Control de cambios,
comentarios y comparacion de versiones - Proteccion, firma y conversiéon a PDF

UD 2.5 Organizacion y operaciones con hojas de célculo 14 h

Estructura del libro y de la hoja. Tipos de datos - Referencias relativas, absolutas y mixtas - Formato condicional y validacién de datos -
Ordenacion, filtros y subtotales

UD 2.6 Funciones, tablas dinamicas y analisis de datos 14 h

Funciones matematicas, estadisticas y de fecha - Funciones légicas y de busqueda - Tablas dinamicas y graficos dinamicos -
Escenarios y herramientas de andlisis

UD 2.7 Representacion grafica de la informacion 12 h

Tipos de gréfico y criterios de eleccion - Elementos del grafico y buenas practicas de disefio - Errores frecuentes en la representacion
de datos - Integracién de graficos en informes y presentaciones

UD 2.8 Disefio y elaboracién de presentaciones 20 h

Estructura narrativa de una presentacion - Patrones de diapositiva y plantillas corporativas - Jerarquia visual, tipografia y color -
Transiciones y animaciones con criterio

UD 2.9 Recursos multimedia y exposicién ante publico 20 h

Insercion de audio, video y elementos interactivos - Preparacion de la sala y del material de apoyo - Técnicas de exposicién y control
del tiempo - Gestion de preguntas y cierre de la presentacion



MODULO 3 DE 7

Gestion de sistemas de informacidén y archivo

Médulo 3
120 h
Archivo convencional y electrénico, digitalizacion y bases de datos relacionales.

OBJETIVOS DEL MODULO

o Disefiar y mantener sistemas de archivo convencional e informatico.
o Aplicar el ciclo de vida documental y los criterios de conservacion.

o Digitalizar y gestionar documentacion electronica.

o Explotar bases de datos relacionales para la gestion administrativa.

Unidades didacticas 120 h

UD 3.1 Sistemas de archivo y clasificacion de documentos 16 h

Concepto, funciones y tipos de archivo - Sistemas de clasificacion: alfabético, numérico, cronolégico y mixto - Codificacién y signaturas
- Normas de acceso, préstamo y devolucion

UD 3.2 Ciclo de vida documental, conservacion y expurgo 14 h

Fases del ciclo de vida del documento - Criterios de valoracion y seleccién documental - Plazos de conservacion legal - Procedimientos
de expurgo y destruccién segura

UD 3.3 Digitalizacion y gestion documental electronica 20 h

Equipos y parametros de digitalizacion - Formatos, resolucion y calidad de la imagen - OCR y documentos buscables - Gestores
documentales y flujos de trabajo

UD 3.4 Bases de datos relacionales: disefio y creacion 26 h

Modelo relacional: tablas, campos, registros y claves - Relaciones e integridad referencial - Tipos de datos, propiedades y méscaras de
entrada - Importacion y exportacion de datos

UD 3.5 Consultas, formularios e informes 26 h

Consultas de seleccion, con criterios y calculadas - Consultas de accién y consultas de resumen - Disefio de formularios de entrada de
datos - Informes, agrupaciones y totales

UD 3.6 Seguridad, copias de respaldo y proteccion de datos 18 h

Control de accesos y perfiles de usuario - Politicas de copia de seguridad y restauracion - Medidas técnicas y organizativas del RGPD -
Registro de actividades de tratamiento



MODULO 4 DE 7

Gestion de documentacion juridica y empresarial

Moédulo 4
150 h
Marco normativo, Administraciones Publicas, contratacion y tramitacion de expedientes.

OBJETIVOS DEL MODULO

o Situar la actividad administrativa en el ordenamiento juridico vigente.

o l|dentificar la organizacion y el funcionamiento de las Administraciones Publicas.
o Preparar documentacion juridica y empresarial correctamente cumplimentada.
o Tramitar expedientes de forma presencial y electronica.

Unidades didacticas 150 h

UD 4.1 El ordenamiento juridico espafiol y la Unién Europea 18 h

Fuentes del Derecho y jerarquia normativa - La Constitucion y la organizacion territorial del Estado - Instituciones y normativa de la
Union Europea - Boletines oficiales y busqueda de normativa

UD 4.2 Organizacion de las Administraciones Publicas 18h

Administracion General del Estado - Administracién autonémica y local - Organismos publicos y entidades instrumentales - Registros y
oficinas de asistencia en materia de registros

UD 4.3 El procedimiento administrativo comun 18 h

Interesados, derechos y representacion - Fases del procedimiento: iniciacion, ordenacion, instruccion y terminacion - Plazos,
notificaciones y silencio administrativo - Recursos administrativos

UD 4.4 Administracion electrénica: sede, certificado y firma digital 16 h

Sedes electrénicas y puntos de acceso general - Certificado digital, Cl@ve y firma electrénica - Registro electrénico y presentacion
telematica - Notificaciones electrénicas y apoderamiento

UD 4.5 La empresa: formas juridicas y constitucion 20 h

Empresario individual y sociedades mercantiles - Tramites de constitucion y puesta en marcha - Estatutos, escrituras y elevacion a
publico - Obligaciones registrales y fiscales iniciales

UD 4.6 Contratacion mercantil y civil. Documentos 20 h

Elementos y requisitos del contrato - Contratos de compraventa, suministro y prestacion de servicios - Arrendamientos y contratos de
colaboracién - Cumplimiento, incumplimiento y resolucion

UD 4.7 Registros publicos: Mercantil, Propiedad y otros 20 h

Registro Mercantil: inscripcion y publicidad - Registro de la Propiedad y notas simples - Registro de la Propiedad Industrial e Intelectual
- Solicitud y lectura de certificaciones

UD 4.8 Preparacion y presentacion de expedientes 20 h

Composicion del expediente y documentacion anexa - Cumplimentacion de modelos y formularios oficiales - Tasas, autoliquidaciones y
justificantes de pago - Seguimiento del expediente y subsanacion



MODULO 5 DE 7

Gestion auxiliar de personal

Médulo 5 m
Contratacion, néminas, Seguridad Social y tramites laborales telematicos.

OBJETIVOS DEL MODULO

o Aplicar la normativa laboral basica a la gestion administrativa de personal.
o Tramitar contratos de trabajo y sus variaciones.

o Elaborar y comprobar néminas y documentos de cotizacion.

o Manejar los sistemas teleméaticos de la Seguridad Social y del SEPE.

Unidades didacticas 90 h

UD 5.1 Normativa laboral basica y organizacion del trabajo 14 h

El Estatuto de los Trabajadores y los convenios colectivos - Jornada, descansos, vacaciones y permisos - Tiempo de trabajo y registro
horario - Representacion de los trabajadores

UD 5.2 El contrato de trabajo: modalidades y tramitacion 18 h

Elementos y forma del contrato - Modalidades vigentes de contratacion - Periodo de prueba, modificaciones y prorrogas - Suspension y
extincion de la relacion laboral

UD 5.3 La ndmina: estructura y célculo 22 h

Devengos salariales y no salariales - Bases de cotizaciéon y base de IRPF - Deducciones y liquido a percibir - Casos practicos de
néminas

UD 5.4 Seguridad Social: afiliacién, altas, bajas y cotizacion 18 h

Estructura del sistema y regimenes - Inscripcion de la empresa y afiliacion del trabajador - Documentos de cotizacion y plazos de
ingreso - Incapacidad temporal y otras prestaciones

UD 5.5 Sistemas telematicos: RED, SILTRA, Contrat@ y Certific@ 10 h

Autorizacion y acceso a los sistemas - Envio de ficheros y recepcion de respuestas - Comunicacion de contratos y de certificados de
empresa - Resolucion de incidencias frecuentes

UD 5.6 Seleccion, formacion y prevencion de riesgos laborales 8h

Apoyo administrativo al proceso de seleccion - Gestion de la formacion bonificada - Obligaciones basicas en prevencion de riesgos -
Documentacion de PRL en el archivo de personal



MODULO 6 DE 7

Gestion operativa de tesoreria

Médulo 6 m
Medios de cobro y pago, control de caja y bancos, conciliacién y prevision de tesoreria.

OBJETIVOS DEL MODULO

o Identificar los instrumentos financieros y los medios de cobro y pago habituales.
e Cumplimentar y controlar los documentos de cobro y pago.

o Llevar los libros registro de caja y bancos.

o Elaborar conciliaciones bancarias y previsiones de tesoreria.

Unidades didacticas 90 h

UD 6.1 Instrumentos financieros y medios de cobro y pago 18 h

El sistema financiero y las entidades de crédito - Cuentas corrientes y de crédito - Transferencias, domiciliaciones y adeudos SEPA -
Tarjetas y medios de pago electrénicos

UD 6.2 Documentos de cobro y pago: cheque, pagaré, letra y recibo 18 h

El cheque: clases, emision y endoso - El pagaré y la letra de cambio - El recibo normalizado y la remesa - Impago, protesto y acciones
cambiarias

UD 6.3 Libros registro y control de caja y bancos 16 h

El libro de caja y el arqueo - El libro de bancos y los extractos - Registro de cobros y pagos - Justificantes, archivo y control interno

UD 6.4 Conciliacion bancaria y prevision de tesoreria 18 h

Método de conciliacion de saldos - Partidas pendientes y diferencias - Presupuesto de tesoreria y calendario de vencimientos - Analisis
de desviaciones

UD 6.5 Financiacion a corto plazo y operaciones habituales 12 h

Descuento comercial y linea de descuento - Factoring y confirming - Péliza de crédito y préstamos a corto - Calculo de costes
financieros béasicos

UD 6.6 Aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria 8h

Méodulos de tesoreria en el ERP - Importacion de extractos bancarios (norma 43) - Generacion de remesas y ficheros SEPA - Informes
y cuadros de mando de tesoreria



MODULO 7 DE 7

Practicas profesionales en empresa

Moédulo 7 m
Aplicacion en entorno real de las competencias adquiridas. Médulo optativo.

OBJETIVOS DEL MODULO

o Aplicar en un entorno real las competencias adquiridas en el curso.
o Integrarse en la dinamica de trabajo de un despacho u oficina.

Unidades didacticas 80 h
UD 7.1 Integracion en el equipo y organizacién del puesto 20 h
UD 7.2 Gestion documental y de archivo en entorno real 20 h
UD 7.3 Apoyo administrativo en comunicaciones y agenda 20 h

UD 7.4 Tramitacion de expedientes y apoyo a tesoreria y personal 20 h



DESPUES DE LA FORMACION

Bolsa de empleo y salidas profesionales

Cémo funciona la bolsa de empleo Salidas profesionales
» Alta automética al superar el curso, sin coste » Auxiliar administrativo en despachos profesionales.
afadido.

« Asistente de direccion y secretariado.
» Vigencia de 12 meses, renovable a peticion del
alumno.

e Auxiliar administrativo en departamentos de
Recursos Humanos.
» Revision del curriculum y preparacion de la « Auxiliar de gestion documental y archivo.

entrevista. . . . . p
o Auxiliar administrativo en gestorias y asesorias.

» Envio de la candidatura a las empresas que solicitan

sersorel 2 e » Apoyo administrativo en departamentos de

tesoreria.
» Aviso de las ofertas que encajan con el perfil.

RESUMEN

Distribucion de horas

Médulo Horas

1. Gestion de las comunicaciones de la direccion 80 h
2. Elaboracion, tratamiento y presentacion de documentos de trabajo 140 h
3. Gestion de sistemas de informacion y archivo 120 h
4. Gestion de documentacion juridica y empresarial 150 h
5. Gestion auxiliar de personal 90 h
6. Gestion operativa de tesoreria 90 h
7. Précticas profesionales en empresa 80 h
Total del curso 750 h

Aviso legal. Formacion no formal. Los contenidos de este programa se han estructurado tomando como referencia el marco de competencias propio del ambito de la
asistencia documental y de gestién, pero el curso es una titulacion propia del centro: no es un certificado de profesionalidad, no es titulacion oficial y no habilita para el
ejercicio de profesion regulada alguna. Las practicas en empresa estan sujetas a la disponibilidad de plazas en las entidades colaboradoras. La bolsa de empleo es un
servicio de intermediacion: el centro traslada las candidaturas a las empresas que lo solicitan, sin que ello suponga garantia ni compromiso de contratacion. El centro se
reserva el derecho a actualizar los contenidos y la distribucion horaria por motivos de mejora didactica o de actualizacion normativa.

Empléate Talavera Formacion - empleatetalavera.es - formacion.empleate@gmail.com



