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PARA SELECCIONAR SEMESTRE MARQUE     EN EL CUADRANTE 

PRIMER SEMESTRE:  
UBICACIÓN PROFESIONAL Y ORIENTACIÓN EN EL MERCADO: LA EMPRESA COMO UNIDAD 
ECONÓMICA DE PRODUCCIÓN. MARCO JURÍDICO LABORAL. 
TÉCNICAS ADMINISTRATIVAS DE OFICINA: DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA 
TESORERÍA. 
TÉCNICAS BÁSICAS DE COMUNICACIÓN Y ARCHIVO:  TÉCNICAS DE COMUNICACIÓN 
APLICABLES A LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL. EL LENGUAJE ESCRITO. LA 
CORRESPONDENCIA OFICIAL Y SU TRATAMIENTO. LA CORRESPONDENCIA COMERCIAL Y SU 
TRATAMIENTO. CLASIFICACIÓN Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS. 

SEGUNDO SEMESTRE:  
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE LA GESTIÓN EMPRESARIAL: CONTABILIDAD GENERAL. LAS 
CUENTAS. CÁLCULO MERCANTIL Y FINANCIERO. RÉGIMEN FISCAL. ADMINISTRACIÓN DE 
PERSONAL. 
MECANOGRAFÍA AUDIOVISUAL: EL TECLADO Y SU ESTRUCTURA. 
 

TERCER SEMESTRE:  
INFORMÁTICA BÁSICA: INTRODUCCIÓN. HARDWARE. SOFTWARE. UTILIZ ACIÓN Y 
EXPLOTACIÓN DE UN SISTEMA EN RED. 
OFIMÁTICA BÁSICA: PROCESADOR DE TEXTOS. BASES DE DATOS (ACCESS). HOJAS DE 
CÁLCULO (EXCEL). 
PROCESADOR DE TEXTOS AVANZADO: COLUMNAS Y TABLAS. ............... COMBINAR 
CORRESPONDENCIA O FUSIÓN. ESTILOS Y MACROS: AUTOMATIZACIÓN DEL TRABAJO. 
CREACIÓN DE PLANTILLAS. 
APLICACIONES INFORMÁTICAS DE GESTIÓN EMPRESARIAL:  APLICACIONES 
INFORMÁTICAS DE GESTIÓN EMPRESARIAL. 

CUARTO SEMESTRE:  
ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO: CONTENIDO DE LA ORGANIZACIÓN...  
MEJORA DE MÉTODOS: FUNCIONES DE CONTROL Y PLANIFICACIÓN... 
CONTROL DE CALIDAD: CAMBIOS EN LA ORGANIZACIÓN DE LAS EMPRESAS. CAMBIOS EN 
LOS SISTEMAS DE PRODUCCIÓN... 
NORMATIVA LABORAL Y PROFESIONAL: LA RELACIÓN INDIVIDUAL DE TRABAJO. 
MODALIDADES DE CONTRATACIONES. CONVENIOS COLECTIVOS. LA SEGURIDAD SOCIAL. 
PRESTACIONES. 
PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES:  CONCEPTOS GENERALES SOBRE SEGURIDAD E 
HIGIENE EN EL TRABAJO. INSPECCIONES DE SEGURIDAD E INVESTIGACIONES DE 
ACCIDENTES. PREVENCIÓN DE INCENDIOS. PREVENCIÓN DE RIESGOS ELÉCTRICOS. RIESGOS 
HIGIÉNICOS. SEÑALIZACIÓN DE SEGURIDAD EN LOS CENTROS DE TRABAJO.  PROTECCIÓN DE 
MAQUINARIA. PRIMEROS AUXILIOS EN EL AMBIENTE LABORAL.  MANUTENCIÓN Y 
TRANSPORTE DE MATERIALES. EQUIPOS Y PRENDAS DE PROTECCIÓN PERSONAL. 


