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INTRODUCCION

El objetivo general de este curso es 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.

Para lograr el objetivo, se capacitara al alumno en la adquisiciébn de habilidades profesionales
necesarias para desarrollar su ejercicio profesional por cuenta ajena, en cualquier empresa o
entidad del sector privado o publico, principalmente en oficinas, despachos o departamentos de
administracién o servicios generales.

OBJETIVO GENERAL

Distribuir, reproducir y transmitir la informaciéon y documentacién requeridas en las tareas
administrativas y de gestion, internas y externas, asi como realizar tramites elementales de
verificacién de datos y documentos a requerimiento de técnicos de nivel superior con eficacia,
de acuerdo con instrucciones o procedimientos establecidos.

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
administraciéon o servicios generales.
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Contenidos

ADGGO0408. OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y GENERALES (390 horas)

MODULOS

UNIDADES

FORMATIVOS FORMATIVAS UNIDADES DE APRENDIZAJE HORAS
MF0969_1 UF0517' B UAL. La organizacion de entidades publicas y
Técnicas Orgamza(?lon privadas. 15
ELINIISIEUVERSE empresarial y de
basicas o[l recursos
oficina humanos. UA2. La organizacion de los recursos humanos. 15
(150 horas) (30 horas)

UF0518. Gestidn

auxiliar de la

correspondencia | UAL1l. Tratamiento de la correspondencia y 30

y paqueteria en paqueteria interna y externa.

la empresa.

(30 horas)

., UA1l. Gestion auxiliar de documentacion

UF0519. Gestion . . , . 30
o administrativa basica.

auxiliar de la

documentaciéon

econdémico- UA2. Gestién béasica de tesoreria. 30

administrativay

comercial.

(90 horas) UA3. Gestion y control basico de existencias. 30
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ADGGO0408. OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y GENERALES (390 horas)

MODULO
FOMATIVO

MF0970_1
Operaciones
basicas
comunicacion

(120 horas)

(0[]

UNIDADES
NIDADES DE APRENDIZAJE HORA
FORMATIVAS v S J ORAS
UF0520: UAL. Procesos y técnicas de comunicacion
Comunicacién en | en situaciones profesionales de recepcion y 20
las relaciones | transmision de informacion.
profesionales
(50 horas) UA2. Pautas de comportamiento asertivo en 10
situaciones de trabajo.
UA3. Los conflictos con personas internas o 10
externas de la empresa.
UF0521: UAL. La comunicacion oral. 40
Comunicacion oral
y escrita en la
empresa UA2. La comunicacién escrita. 15
(70 horas)
UA3. Aplicaciones y medios informaticos que
intervienen en la gestion de la comunicacion 15
empresarial.




Guia didactica

ADGGO0408. Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales

ADGGO0408. OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y GENERALES (390 horas)

MODULO
FOMATIVO

MF0971_1
Reproduccion
archivo

(120 horas)

y

UNIDADES
NIDADES DE APRENDIZAJE HORA
FORMATIVAS v S J ORAS

UF0513:  Gestion | ya1. Sistemas operativos habituales. 10

auxiliar de archivo

en soporte

convencional o] . o

informatico UA2. Archivo y clasificacion de 10
documentacion administrativa.

(60 horas)
UAS3. Base de datos. 10
UA4. Insercion de datos en tablas. 10
UAS. Consultas de seleccion. 10
UAG6. Formularios e informes. 10

UF0514: Gestion | UAL: Reproduccion en  equipos de 30

auxiliar de reprografia.

reproduccion  en

soporte

convencional 0 . .,

info\r/métilco UA2. Operaciones de encuadernacion 30
funcional de documentos.

(60 horas)




