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Descripción

En la actualidad, en el mundo de la administración y gestión y dentro del área profesional de gestión de 
la información y comunicación, más concretamente en la asistencia a la dirección, es muy importante 
conocer los diferentes procesos por cual se realizan. Por ello, con el presente Master de Asistencia a 
Procesos de Documentación y de Gestión en Oficinas y Despachos se trata de aportar los 
conocimientos necesarios para conocer la recopilación y tratamiento de la información con 
procesadores de texto.

A quién va dirigido

Este Master de Asistencia a Procesos de Documentación y de Gestión en Oficinas y Despachos está 
dirigido a todas aquellas personas interesadas en el ámbito de Administración y Gestión y quieran 
especializarse en Asistencia a Procesos de Documentación y de Gestión en Oficinas y Despachos.

Objetivos
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- Analizar las distintas fuentes de información internas y externas en las organizaciones, en función de su 
disponibilidad, facilidad y utilidades de acceso, y el tipo de información requerida en los documentos 
habituales de ámbito profesional específico. 
- Aplicar técnicas mecanográficas con precisión, velocidad y calidad de escritura al tacto, 
transcribiendo textos complejos a través de aplicaciones informáticas específicas.
- Analizar la información contenida en hojas de cálculo identificando los resultados y forma de 
presentación más adecuados, a través de gráficos, utilizando con precisión las fórmulas, funciones u 
otras herramientas adecuadas para alcanzarlos. - Identificar los distintos tipos de datos que pueden 
contener las hojas de cálculo como son los rótulos, valores, fórmulas, fechas y horas.
 - Identificar los distintos tipos de funciones disponibles, su tipología y sintaxis como las matemáticas, 
predefinidas, anidadas, de pago, lógicas, estadísticas y aritméticas.
- Analizar los documentos jurídicos necesarios para la constitución y funcionamiento legal de las 
distintas organizaciones, teniendo en cuenta la normativa civil y mercantil vigente. 
- Distinguir los procesos y procedimientos de contratación pública interpretando la normativa jurídica 
aplicable a los trámites de preparación y presentación de documentación tipo. 
- Cumplimentar los modelos de contratación privados más habituales en el ámbito empresarial, 
identificando y aplicando normativa civil y mercantil vigente.
- Actualizar la información y la documentación derivada de los procesos y actividades del área de 
recursos humanos –selección, comunicación interna, formación, desarrollo, compensación y 
beneficios–, atendiendo a los procedimientos previamente establecidos por la organización, para 
contribuir a la consecución de los objetivos del área de recursos humanos.
- Aplicar las técnicas de archivo convencional e informático, utilizando los sistemas de clasificación, 
codificación y almacenamiento apropiados a la información y documentación que se gestiona.
- Analizar procedimientos de gestión documental tipo, determinando los elementos intervinientes, 
garantizando la trazabilidad, vigencia y unicidad de los mismos, utilizando sistemas de representación 
de flujos, a través de aplicaciones informáticas de gestión documental.

Para que te prepara

Este Master  Asistencia a Procesos de Documentación y de Gestión en Oficinas y Despachos le 
prepara para adquirir unos conocimientos específicos dentro del área desarrollando en el alumno unas 
capacidades para desenvolverse profesionalmente en el sector, y más concretamente en Asistencia a 
Procesos de Documentación y de Gestión en Oficinas y Despachos.

Salidas laborales

Administración y Gestión
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Titulación

Doble Titulación: - Titulación de Master de Asistencia a Procesos de Documentación y de Gestión en 
Oficinas y Despachos con 600 horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de 
Negocios Acreditada para la Impartición de Formación Superior de Postgrado, con Validez Profesional 
a Nivel Internacional  - Titulación Universitaria de Ofimática con 4 Créditos Universitarios ECTS. Curso 
puntuable como méritos para oposiciones de acceso a la función pública docente en todas las CC. AA., 
según R.D. 276/2007 de 23 de febrero (BOE 2/3/2007). Éste se lleva a cabo dentro del plan de 
formación permanente del profesorado de la Universidad Antonio de Nebrija. Titulación Certificada por 
EUROINNOVA BUSINESS SCHOOL que es Centro Certificador Microsoft Office Specialist (MOS) 
(Authorized Training Center). La presente formación oficial da derecho a los alumnos que lo deseen a 
acceder al examen oficial de MICROSOFT OFFICE SPECIALIST (MOS) para obtener la Certificación 
Oficial de fabricante. Los alumnos que lo deseen solo tendrán que abonar 75€ de tasas oficiales de 
examen y podrán realizar el examen online solicitándolo a su tutor a través de Euroinnova.

Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluación, el alumno recibirá un diploma que 
certifica el “nombre del Curso”, de EDUCA BUSINESS SCHOOL, avalada por nuestra condición de 
socios de AEC, y por nuestra Certificación en Calidad ISO 9001:2015 y Certificación en Medioambiente 
ISO 14001:2015 por AENOR,  máximas instituciones españolas en calidad.

Los diplomas, además, llevan el sello de Notario Europeo, que da fe de la validez, contenidos y 
autenticidad del título a nivel nacional e internacional.
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Forma de financiación

- Contrarrembolso.

- Transferencia.
- Tarjeta de crédito.

Metodología

Entre el material entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guía del Alumno dónde 
aparece un horario de tutorías telefónicas y una dirección de e-mail dónde podrá enviar sus consultas, 
dudas y ejercicios. Además recibirá los materiales didácticos que incluye el curso para poder 
consultarlos en cualquier momento y conservarlos una vez finalizado el mismo.La metodología a seguir 
es ir avanzando a lo largo del itinerario de aprendizaje online, que cuenta con una serie de temas y 
ejercicios. Para su evaluación, el alumno/a deberá completar todos los ejercicios propuestos en el 
curso. La titulación será remitida al alumno/a por correo una vez se haya comprobado que ha 
completado el itinerario de aprendizaje satisfactoriamente.

Materiales didácticos

- Maletín porta documentos
- Manual teórico 'Gestión de la Documentación de Constitución y de Contratación de la Empresa'

- Manual teórico 'Sistemas de Archivo y Clasificación de Documentos'

- Manual teórico 'Gestión Auxiliar del Personal'

- Manual teórico 'Recopilación y Tratamiento de la Información con Procesadores de Texto'

- Manual teórico 'Organización y Operaciones con Hojas de Cálculo y Técnicas de Representación Gráfica de Documentos'

- Manual teórico 'Ofimática Vol. 1'
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- Manual teórico 'Ofimática Vol. 2'

- CDROM 'Curso Multimedia Microsoft Access 2016'

- CDROM 'Curso Multimedia Microsoft Word 2016'

- CDROM 'Curso Multimedia Microsoft Excel 2016'

- CDROM 'Curso Multimedia Microsoft PowerPoint 2016'

- Subcarpeta portafolios

- Dossier completo Oferta Formativa

- Carta de presentación

- Guía del alumno

- Bolígrafo
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Profesorado y servicio de tutorías

Nuestro centro tiene su sede en el "Centro de Empresas Granada", un moderno complejo 

empresarial situado en uno de los centros de negocios con mayor proyección de Andalucía Oriental. Contamos 

con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas áreas formativas, 

con una amplia experiencia en el ámbito docente.

El alumno podrá contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, así como 

solicitar información complementaria, fuentes bibliográficas y asesoramiento profesional. 

Podrá hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail:  El alumno podrá enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendrá respuesta 

en un plazo máximo de 48 horas.
- Por teléfono: Existe un horario para las tutorías telefónicas, dentro del cual el alumno podrá hablar 

directamente con su tutor.
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