DESARROLLO MODULAR

ESTRUCTURA Y SECUENCIACION

Médulos Unidades . . N° Practicas .
. . Unidades Aprendizaje Transversalidad
formativos formativas representativas
UA1.La legislacién
laboral y los contratos
laborales.
UF1 20 h.
UF0341 UA2: La dindmica del
y contrato de trabajo.
Contratacion 2
Laboral. 30 h.
60 h. UA3: Mantenimiento,
control y actualizacion
del fichero de personal.
10 h.
UAL1: Las prestaciones
i ial:
UF2 de.Segurlldad S.oc!a
Asistencia sanitaria,
UF0342 incapacidad y jubilacion.
Calculo de 20 h.
prestaciones de : 2
MF1 . UA2: Las prestaciones
la Seguridad ] .
. de Seguridad Social:
Social. .
ME0237 3G Otras prestaciones y
LT 30 h. solicitudes.
estion
Administrati 10 h.
va de las UA1L: Retribucion
Relaciones salarial.
Laborales. UFs 40 h.
210 h. UF0343 ——
o UA2: Cotizaciones al
Retrlbl?cmnes régimen de Seguridad 1
salariales, Social.
cotizacion y
- 30 h.
recaudacion.
90 h. UA3: El Impuesto sobre
la Renta de las Personas
Fisicas (I.R.P.F.). 20 h.
UAL: Configuracion vy,
UF4 carga de datos.
UF0344 10 h.
Aplicaciones UAZ2: Gestion de
informaticas de | jncidencias y generacion 1

administracion
de Recursos
Humanos.

30 h.

de documentos.

10 h.

UA3: Seguridad, control




de acceso y utilidades.
10 h.

UA1: Organizacion del
trabajo y recursos
humanos.

10 h.
UF1 UA2: Reclutamiento vy
UF0345 seleccion de personal.
10 h.
Apoyo
administrativo a | UA3: La formacion en
la gestion de recursos humanos.
recursos 15 h.
humanos. UA4: Los cursos de
60 h. formacién.
15 h.
UA5: Evaluacién del
desempefio.
10 h.
UAL: Habilidades
MF2 personales y sociales, las
técnicas de resolucion
MF0238_3 de conflictos.
Gestion de 20 h.
UF2 —
Recursos La comunicacion en la
Humanos. UF0346 empresa.
150 h. Comunicacién 20 h.
efectiva y trabajo - -
. UA3: Liderazgo, trabajo
en equipo. . L
en equipo y motivacion
60 h. en la empresa.
10 h.
UA4: Orientacion al
cambio.
10 h.
UF3 UAL1l: Los fundamentos
UF0044 de la prevencién y el Ges'fic’)n_de pisos y
. mando intermedio. limpieza en
Funcion del L
q 20 h. alojamientos
_ mando (HOTA0208)
intermedio en la .,
- Recepcion en
) preVenClOn de UA2: Medidas de a|0jamientos_
riesgos laborales. prevencién y primeros (HOT0308)
30 h. auxilios
10 h.
ME3 UF1 UA1: El archivo y las Asistencia

tareas administrativas.

documental y de




UF0347 15 h. gestién en
MF0987_3 Sistemas de UA2: Implantaciéon y despachos y
Gestion de archivo y transicién de sistemas oficinas.
Sistemas de | clasificacion de | de gestion electrénica de (ADGG0308)
informacién documentos. la documentacion.
y archivo 30 h. 15 h.
A [, UAL: Arquitectura y
mantenimiento de
equipos basicos de
UE2 oficina
UF0348 25h.
e UA2: Bases de datos
Utilizacion de . .
bases de datos relacionales no complejas.
relacionales en 25 h.
el sistema de UA3: Busqueda de
gestién y informacion en las bases
almacenamiento | de datos.
de datos. 25 h.
90 h. UA4: Sistematizacion de
acciones repetitivas en
las bases de datos.
15 h.
UAL1.Introduccion al Financiacién de
UF1 ordenador. empresas
UFO319 10 h (ADGN0108),
Sistema UA2: Introduccién a la Actividades de
operativo, basqueda de gestion
busqueda de informacién en internet. administrativa
informacion: 10 h. (ADGDO0308),
Internet/Intranet Actividades
Y @uiEe UAB_: U_t’ilizacién y administrativas en
electrénico. conflg,urf';\uon de correo la relacién con el
30 h. electronico. cliente
MF4 10 h. (ADGG0208),
UA1L: Estructura y Gestién contable y
UF233 2 UF2 funciones de una gestion
Ofiméatica aplicacién de tratamiento administrativa
190 h. UF0320 de textos. para auditoria
Aplicaciones 20 h. (ADGD0108),

informaticas de
tratamiento de
textos.

UA2: Gestion de
documentos con una

aplicacion de
30 h. tratamiento de textos.
10 h.
UF3 UAL: Estructura de una
UF0321 hoja de calculo.

Aplicaciones

20 h.

Asistencia en la
gestion de los
procedimientos

tributarios
(ADGD0110),
Comercializacion y
administracion de
productos y
servicios




informaticas de | UA2: Gestion de una financieros
hojas de célculo. | hoja de calculo. (ADGN0208),
50 h. 30 h. Gestion comercial
técnica de
UF4 UAL: Estructura de una yseg ros
uros'y
base de datos.
UF0322 reaseguros
Aplicaciones 20 h. privados

informaéticas de
bases de datos
relacionales.

UA2: Gestibn de una
base de datos.

(ADGN0110) y
Mediacién de

30 h. seguros y
S0l reaseguros
UF5 UAL: Creacion de privados y
UF0323 presentaciones. actividades
Aplicaciones 20 h. auxiliares
informaticas (ADGNO0210).
para S
. UA2: Exhibicion de una
presentaciones . o
g presentacion gréfica.
gréficas de
informacion. 10 h.
30 h.

Duraciéon Total

670 h.

Secuencia

En el MF0237_3

Para acceder a la unidad formativa 2 debe haberse superado la unidad formativa 1.
Para el acceso la unidad formativa 3 debera haberse superado la unidad formativa 2.
Para realizar la unidad formativa 4, debe acreditarse haber superado la unidad
formativa 3.

En el MFO238_3

Las unidades formativas correspondientes a este moédulo se pueden programar de
manera independiente.



En el MF0987_3

Las unidades formativas de este mddulo se pueden programar de manera
independiente.

En el MF0233_2

Para el acceso a las Unidades Formativas 2, 3, 4 y 5 serd imprescindible haber
superado la Unidad Formativa 1.

Las cuatro ultimas unidades formativas del modulo se pueden programar de manera
independiente.



