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Grados C modalidad Online

ADGDO0308 Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas.

Ocupacion | - Empleados/as administrativo de contabilidad, en general.

- Auxiliar administrativo de cobros y pagos, contabilidad,
facturacién, comerciales.

- Auxiliar de apoyo administrativo de compra y venta.

- Empleado/as administrativo de servicios de personal.

- Auxiliar administrativo del departamento de Recursos Humanos.
- Empleados/as administrativos con tareas de atencion al publico
no clasificados bajo otros epigrafes.

- Auxiliar administrativo de las distintas Administraciones PUblicas.
Familia Administracion y Gestion

Horas 880 h

Modalidad | Presencial | Virtual | Online

Nivel 2

Objetivos | Asistir a la gestion de despachos y oficinas profesionales, y/o
departamentos de Recursos Humanos, de forma proactiva,
organizando y apoyando la gestion administrativa y documental
del mismo, y realizando las gestiones de comunicacion internas y
externas, la preparacién y presentacion de expedientes y
documentos juridicos propios ante las Administraciones PUblicas,
asi como el mantenimiento del archivo, segun los objetivos
marcados, respetando los procedimientos internos y las normas
legales establecidas.
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ADGD0108 Gestion Contable y Gestion Administrativa para auditoria.
Ocupacion | - Técnicos/as superiores en contabilidad y/o finanzas en general.
- Auditores de cuentas. Técnicos/as medios en auditoria.
Familia Administracion y Gestion
Horas 630 h
Modalidad | Presencial | Virtual | Online
Nivel 3
Objetivos | Efectuar la gestion administrativa contable - fiscal garantizando el
mantenimiento actualizado del sistema de informacidon y el archivo
de la documentacion, y realizar las gestiones administrativas de los
procedimientos previstos en el plan global de auditoria.
ADGG0408 Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales.
Ocupacion | - Operadores/as de central telefénica.
- Teleoperadores/as.
- Empleados/as de ventanilla de correos.
- Recepcionistas-telefonistas en oficinas, en general.
- Clasificadores/as-repartidores/as de correspondencia.
- Ordenanzas.
- Taquilleros/as.
- Auxiliar de servicios generales.
- Auxiliar de oficina.
- Auxiliar de archivo.
- Auxiliar de informacion.
Familia Administracion y Gestion
Horas 430 h
Modalidad | Presencial | Virtual | Online
Nivel 1
Objetivos | Distribuir, reproducir y transmitir la informaciéon y documentacion
requeridas en las tareas administrativas y de gestion, internas y
externas, asi como realizar trdmites elementales de verificacidon de
datos y documentos a requerimiento de técnicos de nivel superior
con eficacia, de acuerdo con instrucciones o procedimientos
establecidos.
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ADGDO0210 Creacion y Gestion de microempresas.

Ocupacion | - Microempresarios/as.

- Profesionales autébnomos/as.

- Empresarios/as individuales o societarios de microempresas.
- Gestores/as de microempresas.

- Gerentes de microempresas.

- Administradores/as de microempresas.

- Directores/as de microempresas.

Familia Administracion y Gestion

Horas 520 h

Modalidad | Presencial | Virtual | Online

Nivel 3

Objetivos | Dirigir iniciativas empresariales de pequenos negocios 0 microempresas,
asi como la planificacion e implementacion de estrategias de dreas de
negocio, programando las actividades, gestionando personas,
organizando y confrolando recursos materiales, las operaciones
econoémico-financieras y desarrollando la comercializaciéon y venta de
los productos y servicios, haciendo uso de medios informdaticos y
telemdaticos, gestionando con criterios de calidad y proteccién
ambiental, todo ello asegurando la prevencién de riesgos laborales y
utilizando servicios de gestion o asesoria cuando la complejidad de la
actividad lo requiera, con fin de garantizar el logro de sus objetivos
empresariales y el cumplimiento de la normativa vigente.

Grados C modalidad presencial/virtual

Nota: Comercializados sdlo para grupos con un minimo de diez alumnos y un
maximo de quince alumnos, para empresas o entidades publicas y privadas

Cédigo Certificado Profesional Horas | Nivel
ADGD0208 Gestion integrada de recursos humanos 790 h 3
ADGGO0108 Asistencia a la direccion 610 h 3
ADGG0208 | Actividades administrativas en la relacién con 800h 2

el cliente
ADGG0308 Asistencia documental y de gestion en 750 h 3

despachos y oficinas
ADGG0508 | Operaciones de grabacion y tratamiento de 440 h 1
datos y documentos
ADGNO0108 Financiacion de empresas 630 h
ADGNO0208 Comercializacién y administracion de 800 h 3
productos y servicios financieros

w
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GradosBy A

[ Online [ Presencial/Virtual

Grados B Grados A

Caodigo Médulo Formativo Horas | Codigo Unidad Formativa Horas

MF0982_3 | Administracion y gestion 80 h

de las comunicaciones
de la direccion.

MF0986_3 | Elaboracién, tratamiento | 140 h | UF0327 | Recopilacion y tratamiento 60 h

y presentacion de de la informacién con

documentos de trabagjo. procesadores de fexto.
UF0328 | Organizacién y operaciones | 40 h

con hojas de cdlculo y
técnicas de representacion
grdfica en documentos.
UF0329 Elaboracion y edicién de 40 h
presentaciones con
aplicaciones informdticas.
MF0987_3 | Gestidon de sistemas de 120 h | UF0347 Sistemas de archivo y 30h
informacion y archivo clasificacion de documentos
UF0348 Utilizacién de las bases de 90 h
datos relaciones en el
sistema de gestion y
almacenamiento de datos

MF0988_3 Gestidn de 150 h | UF0522 Marco organizativo y 70 h
documentacién juridica y normativo de las
empresoriol_ Administraciones PObliCOS Y
de la Unién Europea
UF0523 Gestion de la 80 h

documentacién de
constitucion y de
contratacién de la empresa

MF0980_2 Gestion auxiliar de 90 h
personal.

MF0979_2 Gestion operativa de 20 h
tesoreria.

MF1789_3 | Direccion de la actividad | 90 h
empresarial de pequenos
Negocios o
microempresas
MF1790_3 Comercializacién de 90 h
productos y servicios en
pequenos Negocios O
microempresas

MF1792_3 | Gestion de la prevencién | 60 h
de riesgos laborales en
pequenos Negocios

956 55 66 76 - info@cesocratessl.com - www.cesocrates.com




4l <

Centro de Estudio

-La formacion, el primer paso para el empleo-

Sécrates
MF0231_3 | Contabilidad y fiscalidad 240 h | UFO314 Gestiéon contable 90 h
UF0315 Gestion fiscal 90 h
UF0316 | Implantacién y control de un | 60 h
sistema contable
informatizado
MF0232_3 Auditoria 120 h | UFO317 | Planificacién de la auditoria 50 h
UF0318 | Auditoria de las dreas de la 70 h
empresd
MF0233 2 Ofimdtica 190 h | UFO319 | Sistema operativo, bUsqueda | 30 h
de informacién:
Internet/Intranet y correo
electrénico
UF0320 | Aplicaciones informdticasde | 30 h
fratamiento de textos
UF0321 | Aplicaciones informdticas de | 50 h
hojas de cdlculo
UF0322 | Aplicaciones informdticas de | 50 h
bases de datos relacionales
UF0323 Aplicaciones informdticas 30 h
para presentaciones:
Grdficas de informaciéon
MF0237_3 | Gestidn administrativa de las | 210 h | UFO341 Contratacion laboral 60 h
relaciones laborales UF0342 | Cdilculo de prestaciones de 30 h
la seguridad social
UF0343 Refribuciones salariales, 90 h
cotizacion y recaudacion
UF0344 | Aplicaciones informdticasde | 30 h
administracién de recursos
humanos
MF0238_3 Gestion de recursos 150 h | UFO345 Apoyo administrativo a la 60 h
humanos gestidn de recursos humanos
UF0346 Comunicacion efectiva y 60 h
frabajo en equipo
UF0044 Funcién del mando 30h
intermedio en la prevenciéon
de riesgos laborales
UF0348 Utilizacién de las bases de 90 h
datos relaciones
MF1788_3 | Planificacién e iniciativa 120 h | UF1818 Actitud emprendedora y 40h
emprendedora en oportunidades de negocio
pequenos Negocios o
microempresas UF1819 Proyecto y viabilidad del 40 h
negocio o microempresa
UF1820 | Marketing y plan de negocio | 40 h
de la microempresa
MF1791_3 Gestion administrativa y 120 h | UF1821 Puesta en marcha y 60 h
econdmico-financiera de financiacién de pequenos
pequenos Negocios o Negocios o microempresas
microempresas
UF1822 Gestion contable, fiscal y 60 h
laboral de pequenos
negocios o microempresas

956 55 66 76 - info@cesocratessl.com - www.cesocrates.com




4l <

Centro de Estudio

Socrates

-La formacion, el primer paso para el empleo-

MF0983_3

Gestidn de reuniones, viajes
y eventos

120 h

UF0324

Gestidn del tiempo, recursos
e instalaciones

30h

UF0325

Organizacién de reuniones y
eventos

60 h

UF0326

Organizacion de vigjes
nacionales e internacionales

30h

UF0328

Organizacién y operaciones
con hojas de cdilculo y
técnicas de representacion
gréfica de documentos

40 h

UF0329

Elaboracion y edicién de
presentaciones con
aplicaciones informdticas

40 h

MF0984_3

Inglés profesional para la
asistencia a la direccién

110h

UFO330

Interpretacion de las
actividades orales y escritas
de asistencia a la direccidon

en lengua inglesa

30h

UF0331

Interacciones orales en el
entorno empresarial

50 h

UF0332

Elaboracion de
documentacidén socio-
profesional

30h

MF0976_2

Operaciones administrativas
comerciales

160 h

UF0349

Atencidén al cliente en el
proceso comercial

40 h

UFO350

Gestidon administrativa del
proceso comercial

80 h

UF0351

Aplicaciones informdticas de
gestion comercial

40 h

UF0523

Gestion de la
documentacién de
constitucion y de
contratacién de la empresa

80 h

MF0969_1

Técnicas administrativas
bdsicas de oficina

150 h

UFO517

Organizacién empresarial y
de recursos humanos

30h

UF0518

Gestion auxiliar de la
correspondencia y
paqgueteria en la empresa

30h

UFO519

Gestion auxiliar de
documentacién econdmico-
administrativa y comercial

90 h

MF0970_1

Operaciones bdsicas de
comunicacion

120 h

UF0520

Comunicacion en las
relaciones profesionales

50 h

UF0521

Comunicacién oral y escrita
en la empresa

70 h

MFO971_1

Reproduccion y archivo

120 h

UF0513

Gestion auxiliar de archivo en
soporte convencional o
informdtico

60 h

UFO514

Gestion auxiliar de
reproduccioén en soporte
convencional o informdtico

60 h
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MFO974_1

Tratamiento de datos, textos
y documentacion

150 h

UFO510

Procesadores de textos y
presentaciones de
informacién bdsicos

60 h

UFO5T1

Tratamiento bdsico de datos
y hojas de cdlculo

50 h

UF0512

Transmision de informacion
por medios convencionales e
informd&ticos

40 h

MF0498_3

Andlisis contable y
presupuesto

120 h

UFO333

Andlisis contable y financiero

50 h

UF0334

Contabilidad previsional

40 h

UFO335

Aplicaciones informdticas de
andlisis contable y
contabilidad presupuestaria

30h

MF0499_3

Productos, servicios y
activos financieros

140 h

UF0336

Andlisis del sistema financiero
y procedimientos de cdlculo

40 h

UF0337

Andlisis de productos y
servicios de financiacion

50 h

UF0338

Andlisis de productos y
servicios de financiacion

50 h

MF0500_3

Gestion de tesoreria

100 h

UF0339

Andlisis y gestion de los
instrumentos de cobro y

pago

60 h

UF0340

Getdn y control del
presupuesto de tesoreria

40 h

MF0989_3

Asesoramiento y gestion
administrativa de productos
y servicios financieros

200 h

UF0524

Gestion administrativa para
el asesoramiento de
productos y servicios
financieros de pasivo

80 h

UF0525

Gestidn administrativa para
el asesoramiento de
productos de activo

70 h

UF0526

Gestidn comercial de
productos y servicios
financieros y los canales
complementarios

50 h

MF0990_3

Gestion administrativa de
caja

120 h

UF0527

Gestién y conftrol
administrativo de las
operaciones de caja

50 h

UF0528

Gestidn y andilisis contable de
las operaciones econdmico-
financieras

70 h

MF0991_3

Atencién y tramitacién de
sugerencias, consultas,
quejas y reclamaciones de
clientes de servicios
financieros

120 h

UF0529

Atencion al cliente y
fratamiento de consultas de
servicios financieros

70 h

UF0530

Tratamiento de quejas y
reclamaciones de clientes de
servicios financieros

50 h
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primer paso para el
empleo

Ventajas de nuestros certificados de
profesionalidad

. N .
1 Resultados visibles 2 Rendimiento
Aumento de resultados Aumenta del rendimiento de sus
econdmicos resultado de una empleados.

buena formacién de sus
N RN J

3 Ambiente laboral 4 Sin costes
Mejora el ambiente laboral al Formacién de calidad sin coste
sentirse los empleados mejor para la empresa ni para el

\ valorados por la empresa. j \ trabajador. /

5 Mejora de imagen R -
RAZN
Mejora la imagen de la empresa \ :
y aumenta la motivacion y el N & ‘
\compromiso de los empleodos.j o b
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Caracteristicas de
nuestros cursos online

Apoyo Continuo

Formacion impartida por
expertos en la materia y
seguimiento y apoyo
continuo.

Contenidos
Interactivos

Plataforma de
Teleformacion

Disenados para conseguir
uUn avance progresivo y
motivante para el
alumnado.

Permite al alumnado
conectarse sin limitaciones
horarias ni lugar de
imparticion.
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