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CONSULTORES

Gestiones practicas en oficinas

Curso Bonificable
Contactar
Recomendar

E Tienda online
Matricularme

Area: Gestién y Administracién
Modalidad: Teleformacién
Duracidn: 60 h

Precio: 450.00€

OBJETIVOS

Curso enfocado a adquirir unos conocimientos amplios y practicos sobre los procesos en las oficinas Dominard las tareas de
administracién empresarial, pudiendo realizar multiples tareas tales como: crear cartas comerciales y de comunicaciones formales
(instancias, recursos, oficios, certificados...), técnicas de clasificacién y archivo, facturacién, etc.

CONTENIDOS

Practicas de oficina

1 La empresa
1.1 Decision de crear una empresa
1.2 Plan de empresa
1.3 Eleccion de la forma juridica
1.4 Formas juridicas de empresa
1.5 Empresario individual
1.6 Comunidad de bienes
1.7 Sociedad civil
1.8 Sociedad an6nima
1.9 Sociedad de responsabilidad limitada
1.10 Sociedad colectiva
1.11 Sociedad comanditaria por acciones
1.12 Sociedad comanditaria simple
1.13 Sociedad cooperativa
1.14 Cuadro resumen
1.15 Préctica - La empresa
1.16 Cuestionario: La empresa

2 La empresa comercial
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2.1 Concepto de empresa

2.2 Clasificacion de la empresa

2.3 La empresa comercial

2.4 La actividad econémica en la empresa comercial

2.5 Operaciones realizadas en las empresas comerciales

2.6 Principales documentos administrativos utilizados en la empresa comercial
2.7 Préctica - La empresa comercial

2.8 Cuestionario: La empresa comercial

3 Clasificacion y archivo
3.1 Concepto de archivo
3.2 Importancia del archivo
3.3 Formas de organizacion de un archivo de oficina
3.4 Clasificacién de los archivos
3.5 Organizacion del archivo segun su utilizacién
3.6 Criterios de archivo
3.7 Practica - Clasificacion y archivo
3.8 Cuestionario: Clasificacion y archivo

4 Clasificacion y ordenacion de documentos
4.1 Sistemas de clasificacion
4.2 Practica - Clasificacion y ordenacion del documentos
4.3 Cuestionario: Clasificaciéon y ordenacion de documentos

5 Correspondencia comercial
5.1 La carta
5.2 La presentacion
5.3 Partes de la carta
5.4 Préctica - Correspondencia comercial
5.5 Cuestionario: Correspondencia comercial. La carta

6 Tipos de cartas comerciales I
6.1 Cartas relacionadas con el proceso de compra
6.2 Cartas de respuesta a una solicitud
6.3 Practica - Tipos de cartas comerciales I
6.4 Cuestionario: Tipos de cartas comerciales

7 Tipos de cartas comerciales I1
7.1 Cartas de reclamaciones
7.2 Cartas de respuestas a las reclamaciones
7.3 Cartas relacionadas con el proceso de cobro
7.4 El mailing o carta circular
7.5 Préctica - Tipos de cartas comerciales II
7.6 Cuestionario: Tipos de cartas comerciales II
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8 Las comunicaciones formales
8.1 Las comunicaciones formales
8.2 La instancia
8.3 El recurso
8.4 La declaracion
8.5 El oficio
8.6 El certificado
8.7 Practica - Las comunicaciones formales
8.8 Cuestionario: Las comunicaciones formales
8.9 Cuestionario: Cuestionario final

Gestion informatizada de archivos

1 Conceptos generales
1.1 Definicién de archivo
1.2 Funciones del archivo
1.3 Definicién de documento
1.4 Documentos de apoyo informativo
1.5 El documento de archivo
1.6 Requisitos del documento de archivo
1.7 Ciclo de vida de los documentos
1.8 Valor del documento
1.9 Caracteres de los documentos
1.10 La tipologia documental
1.11 Las agrupaciones documentales
1.12 Principios documentales
1.13 Resumen del tema
1.14 Cuestionario: Conceptos generales

2 El tratamiento documental
2.1 Establecimiento de los procedimientos de trabajo
2.2 Identificacion
2.3 Clasificacion
2.4 Tipos de clasificaciéon
2.5 Operativa de la Clasificacion
2.6 Elaboracion del Cuadro de Clasificacion
2.7 Ordenacién
2.8 Descripcion
2.9 Instrumentos de descripcion
2.10 Inventarios
2.11 Normalizacién
2.13 Instalacion de las carpetillas en cajas de archivo
2.14 Resumen del tema
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2.15 Cuestionario: El tratamiento documental

3 La circulacion documental
3.1 La transferencia de documentos
3.2 Procedimientos para la transferencia de documentos
3.3 Valoracion de las Series Documentales
3.4 El Calendario de Conservacidon como instrumento de trabajo
3.5 El expurgo
3.6 Expurgo en los archivos de Oficina o Gestion
3.7 La eliminacién de documentos
3.8 Resumen del tema
3.9 Cuestionario: La circulacion documental

4 Series documentales en la empresas
4.1 Documentos Constitutivos
4.2 Actas
4.3 Las Cuentas Anuales
4.4 Los Informes de las Auditorias
4.5 Los Contratos
4.6 Las Escrituras
4.7 Los Libros de Contabilidad
4.8 Impuestos
4.9 Las Facturas
4.10 Los Seguros Sociales
4.11 Las Néminas
4.12 Los Expedientes de personal
4.13 La Correspondencia
4.14 Los Documentos de los Organos de Representacién
4.15 Resumen del tema
4.16 Cuestionario: Series documentales en la empresas

5 El archivo fisico
5.1 Definicion de Instalacion de los Documentos
5.2 Espacio del archivo
5.3 Equipamiento y mobiliario
5.4 Métodos de instalacion
5.5 La Conservacion de los Documentos
5.6 Resumen del tema
5.7 Cuestionario: El archivo fisico

6 El documento electronico
6.1 Definicion
6.2 Documento Electronico de archivo
6.3 Requisitos de los documentos electrénicos
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6.4 Organizacion de los documentos electronicos
6.5 Tratamiento archivistico de los documentos electrénicos
6.6 Descripcion de eDocumentos

6.7 Conservacion de eDocumentos

6.8 Correo electronico

6.9 La factura electronica

6.10 La Digitalizacién

6.11 E1 OCR

6.12 Formatos de digitalizacion

6.13 El Escaner

6.14 Pasos para una correcta digitalizacién

6.15 La Digitalizacion certificada

6.16 Resumen del tema

6.17 Cuestionario: El documento electronico

7 Sistemas de gestion documental
7.1 Definicion
7.2 Los Sistemas de Gestion Documental en el &mbito empresarial
7.3 Ventajas e inconvenientes de los Sistemas de Gestiéon Documental
7.4 Tipos de Sistemas de Gestion Documental
7.5 Sistemas integrales de Gestion Documental
7.6 Implantaciéon de un Sistema Integral de Gestion Documental en la empresa
7.7 Resumen del tema
7.8 Cuestionario: Sistemas de Gestion documental

8 El acceso al documento
8.1 Busqueda y recuperacion documental
8.2 El acceso a los documentos
8.3 El acceso a los documentos por parte de la Administracion
8.4 Los archivos de empresa y el acceso a los datos de caracter persona
8.5 Que regula el reglamento
8.6 A quien afecta
8.7 Metodologia para controlar la documentacion con datos de caracter personal
8.8 Resumen del tema
8.9 Cuestionario: El acceso al documento
8.10 Cuestionario: Cuestionario final

Facturacion y almacén

1 El pedido
1.1 La actividad comercial
1.2 El pedido
1.3 Cumplimentacion de los impresos de Pedido
1.4 Modelo de pedido realizado por la empresa compradora
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1.5 Ejemplo de pedido realizado por un comercial

1.6 Practica - Pedido 1
1.7 Préactica - Pedido 2
1.8 Cuestionario: El Pedido

2 El albaran
2.1 El albaran
2.2 Cumplimentacion del albaran
2.3 Ejemplo 1 de albaran
2.4 Ejemplo 2 de albaran
2.5 Préctica - Albaran 1
2.6 Préctica - Albaran 2
2.7 Cuestionario: El Albaran

3 La factura
3.1 La factura
3.2 Conceptos a tener en cuenta en la factura
3.3 E1IVA
3.4 Ejemplo de factura con IVA
3.5 La empresa como intermediaria
3.6 Liquidacion con Hacienda
3.7 El recargo de equivalencia

3.8 Ejemplo de factura con recargo de equivalencia

3.9 Practica - Factura 1
3.10 Practica - Factura 2
3.11 Cuestionario: La Factura

4 La Nota de Abono
4.1 Operaciones posteriores a la Compra-Venta
4.2 Tipos de operaciones
4.3 Modelo de Nota de Abono
4.4 Ejemplo de Nota de Abono
4.5 Peculiaridades en la Nota de Abono
4.6 Ejemplo de Nota de Abono
4.7 Practica - Nota de Abono 1
4.8 Practica - Nota de Abono 2
4.9 Cuestionario: La Nota de Abono

5 Liquidacion de IVA
5.1 Registros de facturas Emitidas y Recibidas
5.2 Ejemplos de facturas Emitidas y Recibidas
5.3 Liquidacion de IVA
5.4 Modelo 303
5.5 Ejemplo modelo 303
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5.6 Préctica - Registros de facturas y liquidaciones del IVA
5.7 Cuestionario: Liquidacion de IVA

6 Documentos de Cobro y de Pago
6.1 Formas de Cobro Pago
6.2 El Recibo
6.3 Ejemplo de Recibo
6.4 Cheque
6.5 Ejemplos de Cheques
6.6 Letra de Cambio
6.7 Ejemplos de Letra de Cambio
6.8 Cumplimentacion de la Letra
6.9 Préctica - Recibos
6.10 Practica - Cheques
6.11 Practica - Letras de Cambio
6.12 Cuestionario: Documentos de cobro y pago

7 Practicas de Facturacion
7.1 Préactica - MARMICA SA
7.2 Practica - MARMICA SA - cuarto trimestre

8 El Almacén
8.1 El Almacén
8.2 Fichas de almacén
8.3 Determinacion del coste de Produccion
8.4 Determinacion del coste de Adquisicién
8.5 Ejemplos de cdlculo del Precio de Adquisicion
8.6 Modelo de ficha de almacén
8.7 Practica - Precio de Adquisicion 1
8.8 Practica - Precio de Adquisicion 2
8.9 Cuestionario: El Almacén

9 Fichas de Almacén
9.1 Fichas de Almacén - Procedimientos
9.2 FIFO Primera entrada - primera salida
9.3 LIFO Ultima entrada - primera salida
9.4 PMP - Precio Medio Ponderado
9.5 Otros elementos que aparecen en la Fichas de Almacén
9.6 Ejemplo completo
9.7 Préctica - Trafalgar SL
9.8 Practica - Sinfonia SA
9.9 Préctica - La Gula SL
9.10 Préactica - Sinfonia SA 2
9.11 Préctica - La Gula SL 2
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9.12 Cuestionario: Fichas de Almacén

10 Ejercicio final
10.1 Practica - Ejercicio final
10.2 Cuestionario: Cuestionario final

MATERIALES

Toda la documentacidn necesaria para la realizacién del curso se encuentra en la plataforma de teleformacién pero se entregaran
documentacion de ayuda y complementaria al alumno si el formador asi lo requiere.

METODOLOGIA

La actividad tutorial serd bidireccional, es decir, tanto el alumno se puede poner en contacto con el tutor para solventar dudas o
dificultades como el tutor con el alumno para establecer un contacto directo con él, comprobar su nivel de progreso en el estudio, su
grado de motivacion y su situacidn personal en relacién con su participacion en la accién formativa.

Las caracteristicas de la metodologia de este tipo de acciones formativas son:

Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexién a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesion en el momento del dia que le sea mas conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mds oportuno.

En todo momento contara con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiard en su proceso de aprendizaje,
ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Va controlando su progreso a través de diversos ejercicios como por
ejemplo test de autoevaluacion.

Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imagenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:
Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.

No se garantiza su éptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.
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Resolucién de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.
Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.

32 Mbytes de RAM o superior.

CONTROLES APRENDIZAJE

Se llevard a cabo una evaluacién continua, con el seguimiento a través de las tutorias que van haciendo los profesores, para
comprobar si ha habido un aprovechamiento real del curso. Para ello, el alumnado debera realizar todos los ejercicios que acompafian a
los contenidos del curso (evaluaciones, autoevaluaciones, cuestionarios, ejercicios practicos, etc.) para evaluar que van consiguiendo
los contenidos adecuados.

De igual modo, se realizard una evaluacion final, donde el alumno deberd de responder adecuadamente al examen de evaluacién
final que serd corregido automaticamente una vez realizado.

Plazos de realizacion:

Evaluacion continua: con objeto de garantizar el maximo aprovechamiento del curso, se recomienda al alumnado que
entregue los ejercicios practicos, autoevaluaciones, cuestionarios a lo largo del curso.

Evaluacion final: se recomienda que se realice una vez finalizado todo el curso, es decir, el Gltimo dia del mismo, para poder
responder adecuadamente a las preguntas que se indiquen.

Evaluacidon continua: durante todos los dias del curso.

Evaluaciodn final: un dia después de la finalizacién del curso.
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