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EI FSE invierte en tu futuro

FICHA DE CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

(ADGG0408) OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES (RD 645/2011 de 9 de mayo)

COMPETENCIA GENERAL: Distribuir, reproducir y transmitir la informacion y documentacion requeridas en las tareas administrativas y de gestion, internas y externas, asi como realizar tramites
elementales de verificacion de datos y documentos a requerimiento de técnicos de nivel superior con eficacia, de acuerdo con instrucciones o procedimientos establecidos.

NIV. | Cualificacién profesional de referencia Unidades de competencia Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados:
. 4423.1013 Operadores/as de central telefonica
UC0969 1 Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico . 4424.1016 Teleoperadores/as
. 4446.1010 Empleados/as de ventanilla de correos
ADG305_1 OPERACIONES AUXILIARES DE w G . . . - e  4412.1057 Recepcionistas-telefonistas en oficinas, en general.
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y UC0970 1 Igi“;gﬂ:e);rgft'gwsfoéz gc'oc:g;rﬁg;actlgg engestiones rutinarias | | 1551 101 IClasificadores/as-repartidores/as de
1 GENERALES. - correspondencia.
° 9431.1020 Ordenanzas.
(RD 107/2008, de 1 de febrero). . 5500.1036 Taquilleros/as.
Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en e  Auxiliar de servicios generales.
Uco0971_1 - ] - . L.
soporte convencional o informatico e  Auxiliar de oficina.
° Auxiliar de archivo
e Auxiliar de informacién

Correspondencia con el Catalogo Modular de Formacién Profesional Duracion
Mddulos certificado H. CP Unidades formativas Horas ng. Hor.as
Distancia
UF0517: Organizacion empresarial y de recursos humanos 30 20
150 MF0969_1 Técnicas administrativas basicas de oficina 150 UF0518: Gestion auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la empresa 30 20
UF0519: Gestion auxiliar de documentacién econémico-administrativa y comercial 90 80
UF0520: Comunicacion en las relaciones profesionales 50 40
120 MF0970_1 Operaciones basicas de comunicacion 120 . -
UF0521: Comunicacion oral y escrita en la empresa 70 50
UF0513: Gestion auxiliar de archivo en soporte convencional o informatico 60 50
120 MF0971_1 Reproduccion y archivo 120
UF0514: Gestion auxiliar de reproduccion en soporte convencional o informatico 60 40
MPO0112: Médulo de practicas profesionales no laborales 40
390 Duracién horas totales certificado de profesionalidad 430 Duracion horas médulos formativos 390 300
Total % 76,92




MF0969_1

MF0970_1

MF0971_1

CRITERIOS DE ACCESO

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el
certificado de profesionalidad de la familia profesional al que acompafa
este anexo.

PRESCRIPCIONES DE LOS FORMADORES

Acreditacion requerida

Experiencia Profesional

Con

acreditacion

requerida
Sin
acreditacion

Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de grado correspondiente u

otros titulos equivalentes.

Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el titulo de grado

correspondiente u otros titulos equivalentes

Técnico y Técnico Superior de la familia profesional de Administracién y 1 afio 3 afios
gestion

Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del area profesional de

Gestién de la Informacion y comunicacion de la familia profesional de

Administracion y gestiéon

Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de grado correspondiente u

otros titulos equivalentes.

Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el titulo de grado

correspondiente u otros titulos equivalentes

Técnico y Técnico Superior de la familia profesional de Administracién y 1 afio 3 afios
gestion

Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del area profesional de

Gestién de la Informacion y comunicacion de la familia profesional de

Administracion y gestién

Licenciado, ingeniero, arquitecto o el titulo de grado correspondiente u

otros titulos equivalentes.

Diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico o el titulo de grado

correspondiente u otros titulos equivalentes

Técnico y Técnico Superior de la familia profesional de Administracion y 1 afio 3 afios
gestion.

Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del area profesional de

Gestién de la Informacion y comunicacion de la familia profesional de

Administracion y gestién

Aula de gestion

Espacio Formativo

2

Superficie m?

Superficie m

15 Alumnos 25 Alumnos

45 60

Certificado de profesionalidad que deroga ‘






