Castilla-LaMancha

Consejeria de Economia,
Empresas y Emplec

OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES (RD 645/2011)

FAMILIA PROFESIONAL : Administracion y Gestion

NIVEL 1 CcODIGO ADGG0408
DURACION DE LA FORMACION ASOCIADA 430 Horas NORMATIVA | RD 645/2011
UNIDADES DE COMPETENCIA MODULO FORMATIVO
Cadigo Denominacién Cadigo Denominacién Horas Unidades Formativas
- UF0517: Organizacion empresarial y de recursos humanos. (30
Realizar e integrar horas)
UC0969_1 | operaciones de apoyo MF0969_1 T(?c.nlcas adrﬁlhlstratlvas 150 |- UF0518: Gestion auxiliar de la correspondencia y paqueteria
basicas de oficina en la empresa. (30 horas)

administrativo basico . . . ..
- UF0519: Gestion auxiliar de documentacion econémico-

administrativa y comercial. (90 horas)

Transmitir y recibir
informacidén operativa en Operaciones bésicas de - UF0520: Comunicacion en las relaciones profesionales. (50
UC0970_1 | gestiones rutinarias con MF0970 1 . 120 | horas)

agentes externos de la comunicacion - UF0521: Comunicacion oral y escrita en la empresa. (70 horas)
organizacion

Realizar operaciones
auxiliares de reproduccion

- UF0513: Gestion auxiliar de archivo en soporte convencional o

(Transversal) informatico. (60 horas)

Uc0971_1 archivo en soporte MF0971_1 .. . 120 L, - .
- y N . P - Reproduccidn y archivo - UF0514: Gestion auxiliar de reproduccidon en soporte
convencional o . . s
. o convencional o informdtico. (60 horas)
informatico
Modulo de practicas
profesionales no
MPO112 laborales de operaciones 40

auxiliares de servicios
administrativos y
generales

Correspondencia con titulos de Formacién Profesional / Normativa Requisitos necesarios para el ejercicio profesional Certificado de Profesionalidad derogado
Profesional Bdsico en Servicios Administrativos RD 127/2014



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
http://www.boe.es/boe/dias/2014/03/05/pdfs/BOE-A-2014-2360.pdf

