ADGGO0408

Certificado de Operaciones
Auxiliares de servicios
administrativos y generales

Descripcién:
Accién Formativa acreditada por el Servicio Publico de Empleo Estatal

Segun contenidos regulados y establecidos en el Real Decreto 645/2011, de 9 de
mayo, B.O.E. niumero 136 de 8 de junio de 2011, por el que se establecen cinco certificados
de profesionalidad de la familia profesional Administracion y gestion.

Ambito profesional: Este profesional desarrolla su actividad por cuenta ajena, en cualquier
empresa o entidad del sector privado o publico, principalmente en oficinas, despachos o
departamentos de administracién o servicios generales.



N° de horas:
390 horas

Objetivos:

Distribuir, reproducir y transmitir la informacion y documentacion requeridas en las tareas administrativas
y de gestién, 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.

Requisitos y conocimientos:

Orientado a personas relacionadas con el area administrativa y de gestion empresarial. No son necesarios
conocimientos previos para cursar el médulo con aprovechamiento, sin embargo es aconsejable disponer
de las habilidades sociales basicas y tener facilidad de expresién y comprension verbal y lectora.

Contenido ADGGO0408: Certificado de Operaciones Auxiliares de servicios administrativos y
generales

Relacion de médulos formativos y de unidades formativas:

MF0969_1: Técnicas administrativas basicas de oficina. (150 horas)

UF0517: Organizacién empresarial y de recursos humanos. (30 horas)

UF0518: Gestion auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la empresa.(30 horas)
UF0519: Gestién auxiliar de documentacién econémico-administrativa y comercial. (90 horas)

MF0970_1: Operaciones basicas de comunicacién. (120 horas)
UF0520: Comunicacién en las relaciones profesionales. (50 horas)
UF0521: Comunicacién oral y escrita en la empresa. (70 horas)

MF0971_1: (Transversal) Reproduccién y archivo. (120 horas)
UF0513: Gestion auxiliar de archivo en soporte convencional o informatico. (60 horas)
UF0514: Gestion auxiliar de reproduccién en soporte convencional o informatico. (60 horas)

Mas Informacion:

Sectores productivos:
Esta presente en todos los sectores productivos, asi como en la Administracién Publica, destacando por su alto grado
de transectorialidad.

Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados:
Operadores/as de central telefénica.
Teleoperadores/as.

Recepcionistas-telefonistas en oficinas, en general.
Empleados/as de ventanilla de correos.



Clasificadores/as-repartidores/as de correspondencia.
Ordenanzas.
Taquilleros/as.

Nivel de cualificacidn profesional: 1
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