Castilla-LaMancha

Consejeria de Economia,
Empresas y Emplec

ASISTENCIA DOCUMENTAL Y DE GESTION EN DESPACHOS Y OFICINAS (RD 645/2011)

NIVEL 3 CcODIGO ADGG0308
DURACION DE LA FORMACION ASOCIADA 750 Horas NORMATIVA | RD 645/2011
UNIDADES DE COMPETENCIA | MODULO FORMATIVO
Cddigo Denominacién Cadigo Denominaciéon Horas Unidades Formativas
Administrar y gestionar con (Transversal) Administracién y
UC0982_3 | autonomia las comunicaciones de la MF0982_3 gestidn de las comunicaciones de la 80
direccién direccién
- UF0327: Recopilacion y tratamiento de la informacion con
h .
Elaborar documentacién y (Transversal) Elaboracidn, procesadores de tfeXt?,(GO oras) . . . L.
. . . Iy - UF0328: Organizacién y operaciones con hojas de cdlculo y técnicas de
UC0986_3 presentaciones profesionales en MF0986_3 tratamiento y presentacion de 140 .. .
distintos formatos documentos de trabaio representacion grdfica de documentos (40 horas).
J - UF0329: Elaboracion y edicion de presentaciones con aplicaciones
informdticas (40 horas).
Administrar los sistemas de (Transversal) Gestion de sistemas de - UF0347 Sistemas de archivo y clasificacion de documentos (30 horas).
UC0987_3 | informacidn y archivo en soporte MF0987_3 . ., . 120 | - UF0348 Utilizacion de las bases de datos relacionales en el sistema de
. . Yo informacién y archivo L .
convencional e informatico gestion y almacenamiento de datos (90 horas).
Preparar y presentar expedientes y - UF0522: Marco organizativo y normativo de las Administraciones
UC0988 3 documen'Famon Jurldlca.y MF0988 3 Gestion dfa documentacion juridica y 150 Publicas y de Iq ’Un/on Europea (70 th,ras). o
- empresarial ante Organismos y - empresarial - UF0523: Gestion de la documentacion de constitucion y de
Administraciones Publicas contratacion de la empresa (80 horas).
UC0980_2 Efec'Fu.ar Ias.actlwdades de apoyo MF0980_2 (Transversal) Gestidon auxiliar de %
administrativo de Recursos Humanos personal
UC0979_2 Realizar Ia§ gestiones administrativas MF0979_2 (Transv?rsal) Gestion operativa de %
de tesoreria tesoreria
Mddulo de practicas profesionales
MPO113 no laborales de A5|ste'r]ua 30
documental y de gestion en
despachos y oficinas
Correspondencia con titulos de Formacién Profesional / Normativa Requisitos necesarios para el ejercicio profesional Certificado de Profesionalidad derogado
Técnico Superior en Asistencia a la Direcciéon RD 1582/2011
Técnico Superior en Administracion y finanzas RD 1584/2011
Técnico Superior en Documentacién y Administracién Sanitarias RD 768/2014



http://www.boe.es/boe/dias/2011/12/15/pdfs/BOE-A-2011-19533.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2014/10/04/pdfs/BOE-A-2014-10065.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2011/06/08/pdfs/BOE-A-2011-9930.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2011/06/08/pdfs/BOE-A-2011-9930.pdf

