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1. PRESENTACION

Bienvenido/a a la accién formativa ADGG0408 Operaciones auxiliares de servicios
administrativos y generales que se impartira en modalidad presencial a lo largo de un total
de 430 horas compuestas por 390 horas divididas en tres médulos formativos y 40 horas de
practicas profesionales no laborales.

Este curso esta orientado a la consecuciéon de un Certificado de Profesionalidad, que es un
documento que permite acreditar a un trabajador/a en una cualificacién profesional del
Catélogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales; por tanto, certifica las competencias
profesionales que tiene el individuo para el desarrollo de una actividad laboral.

Este documento sera emitido por el Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE) o por las
Comunidades Auténomas y tiene validez a nivel nacional.

El Subsistema de Formacién Profesional para el Empleo tiene la finalidad de favorecer la
formacién a lo largo de la vida de los/las trabajadores/as desempleados/as y ocupados/as,
mejorando su capacitacion profesional y desarrollo personal.

Poseer un Certificado de Profesionalidad supone el incremento del curriculum profesional,
puesto que es un documento de caracter oficial que se valora en cualquier proceso de
seleccion convocado por las Administraciones Publicas y acredita profesionalmente ante las
empresas privadas.

1.1. Identificacién y contextualizacién del certificado de profesionalidad

Denominacidén: Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales
Codigo: ADGG0408

Duracion modulos formativos: 390 horas

Duracion médulo de practicas: 40 horas

Duracion total: 430 horas

Normativa de referencia: RD 645/2011, de 9 de mayo

Familia profesional: Administracion y gestion

Area profesional: Gestion de la informacién y comunicacion

Nivel de cualificacién profesional: 1

Cualificacion profesional de referencia: ADG305_1 Operaciones auxiliares de servicios
administrativos y generales (RD 107/2008 de 1 de febrero).

Competencia general: Distribuir, reproducir y transmitir la informaciéon 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.

Ocupaciones y puestos de trabajo relacionados:

e Operadores/as de central telefénica.

e Teleoperadores/as.

¢ Recepcionistas-telefonistas en oficinas, en general.

e Empleados/as de ventanilla de correos.

o Clasificadores/as-repartidores/as de correspondencia.
¢ Ordenanzas.

e Taquilleros/as.

e Auxiliar de servicios generales.

e Auxiliar de oficina.

e Auxiliar de archivo.



[Scyl - e

':I:N\‘I(.-\} UL €0 ge EHPLLD Unién Europea numm Cmﬂmwmu

3 CASTILLA ¥ LEON Fondo Social Europeo caSt'"a y Leon

e Auxiliar de informacion.

2. PERFIL DEL ALUMNADO

Segun se recoge en el RD 189/2013, de 15 de marzo, por el que se modifica el RD 34/2008 de
18 de enero, por el que se regulan los certificados de profesionalidad y los reales decretos por
los que se establecen certificados de profesionalidad dictados en su aplicacion, para acceder a
la formacion de este Certificado de Profesionalidad de nivel 1, no se exige ningun requisito
académico y/o profesional.

3. PROGRAMA FORMATIVO

La secuencia didactica es la base de la planificacién del disefio de la unidad de aprendizaje, es
decir, la serie de acciones con intencion didactica que se llevan a cabo de forma organizada en
el proceso de imparticion de un programa formativo, y que deben estar orientadas al logro de
una realizacién profesional.

La programaciéon de la accion formativa vinculada al Certificado de Profesionalidad de
ADGGO0408 Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales esta basada
en el estudio de tres modulos formativos especificos del area profesional de Gestion de la
informacién y comunicacion.

Finalmente, para completar el proceso formativo, se llevara a cabo el médulo de practicas
profesionales no laborales en un centro de trabajo, que supondra formacion especifica que se
desarrolla en un ambito productivo real, la empresa, donde los/las alumno/as podran observar y
desempenfar las actividades y funciones propias de los distintos puestos de trabajo del perfil
profesional y conocer la organizacion de los procesos productivos o de servicios y las
relaciones laborales.

La programacion de esta accion formativa se realizara atendiendo a las duraciones estipuladas
para cada uno de los médulos formativos y las unidades formativas correspondientes, segun la
secuencia que se indica a continuacion:

MODULO FORMATIVO UNIDAD FORMATIVA Duracion
UF0517 Organizacién
empresarial y de recursos 30 horas
humanos
MF0969_1 Técnicas UF0518 Gestioén auxiliar de la
administrativas basicas de correspondencia y paqueteria en 30 horas
oficina la empresa

UF0519 Gestién auxiliar de
documentacién econémico- 90 horas
administrativa y comercial

UF0520 Comunicacion en las

relaciones profesionales 50 horas
MF0970_1 Operaciones basicas
de comunicacion UF0521 Comunicacién oral y
. 70 horas
escrita en la empresa

UF0513 Gestion auxiliar de

i archivo en soporte convencional 60 horas
MF0971_1 Reproduccién y o informatico
archivo

UF0514 Gestion auxiliar de 60 horas

reproduccién en soporte
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convencional o informatico

4. OBJETIVOS

Los objetivos, tanto generales como especificos, de este Certificado de Profesionalidad de
ADGGO0408 Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales, se
corresponden con la competencia general y la totalidad de las realizaciones profesionales que
se citan en el Anexo | correspondiente al RD 645/2011, de 9 de mayo.

4.1 Objetivo general

El objetivo general que se pretende alcanzar al finalizar la totalidad de los moédulos formativos
que componen este Certificado de Profesionalidad corresponde con la Competencia General
indicada en el Real Decreto de referencia. Este objetivo es: “distribuir, reproducir y transmitir la
informacién y documentaciéon 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”.

4.2 Objetivos especificos

Cada Mdédulo Formativo esta asociado a una Unidad de Competencia, que es la unidad minima
de acreditacion y por tanto es susceptible de reconocimiento. A su vez, las unidades de
competencia se subdividen en realizaciones profesionales, que describen los comportamientos
esperados para poderla considerar competente en la unidad de competencia.

Teniendo en cuenta lo anterior, se marcan como objetivos especificos del Certificado de
Profesionalidad los que enumeramos y agrupamos a continuacién por Médulo Formativo:

MF0969_1 TECNICAS ADMINSITRATIVAS BASICAS DE OFICINA
UNIDAD DE COMPETENCIA: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

o Registrar periédicamente las actualizaciones de informacién relativas a la organizacion,
sus departamentos y areas, y el personal a ellas asignado, segun las instrucciones
recibidas, con objeto de disponer de la informacién necesaria para ofrecer un buen servicio.
o Realizar el apoyo a la gestidon de la correspondencia, interna y externa, convencional o
electronica, y de la paqueteria, de forma rapida y eficiente, y siguiendo las instrucciones
recibidas a fin de distribuirla a quien corresponda.

e Cotejar y registrar documentos comerciales, administrativos, de tesoreria, u otros del
ambito de la organizacion, siguiendo las instrucciones recibidas, a través de las aplicaciones
informaticas especificas o genéricas, a fin de asegurar la fiabilidad de la informacion.

e Realizar, bajo la supervisién de un superior, gestiones basicas relacionadas con el cobro,
pago, ingreso o reintegro, con instituciones, clientes, proveedores u otros agentes,
siguiendo los procedimientos y las instrucciones recibidas, a fin de cumplir con los derechos
y obligaciones frente a terceros relacionados con la tesoreria.

e Organizar los recursos materiales habituales del servicio u oficina, gestionando su
distribuciéon, garantizando su existencia constante y custodiandolos, segun las instrucciones
recibidas.

e |Integrar la propia actuacién de las actividades de apoyo administrativo en el grupo de
trabajo o departamento, de acuerdo con directrices recibidas y con orientacién a los
resultados, contribuyendo a crear un clima de trabajo productivo, para cumplir con los
objetivos establecidos.

MF0970_1 OPERACIONES BASICAS DE COMUNICACION

UNIDAD DE COMPETENCIA: Transmitir y recibir informacién operativa en gestiones rutinarias
con agentes externos de la organizacion.
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e Confeccionar notificaciones, avisos, rétulos informativos u otros documentos internos y
rutinarios, derivados del proceso de comunicacion, que no presenten dificultades, siguiendo
las instrucciones recibidas y utilizando los medios convencionales o informaticos, para su
ubicacion en los soportes informativos indicados.

e Mantener comunicaciones interpersonales efectivas con el fin de ser eficaces en las
actividades profesionales de su ambito de actuacion.

e Transmitir y recibir presencialmente, informaciéon operativa y rutinaria de distintos
interlocutores habituales de la organizacion, con claridad y precision, mostrando la imagen
corporativa de la organizacion, a fin de llevar a cabo gestiones de comunicacién basica.

e Recepcionar y emitir llamadas telefénicas y telematicas de clientes o usuarios,
atendiéndoles en sus demandas de informacion operativa y rutinaria, aplicando los
protocolos de actuacién de la organizacidon y utilizando con precision los equipos de
telefonia disponibles.

MF0971_1 REPRODUCCION Y ARCHIVO

UNIDAD DE COMPETENCIA: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en
soporte convencional o informatico.

e Mantener en condiciones de funcionamiento o6ptimas los equipos y recursos de
reproduccién y archivo, detectando y subsanando las incidencias, o gestionando su
reparacion, de acuerdo con las indicaciones de los manuales e instrucciones recibidas, a fin
de favorecer el funcionamiento normal de la oficina.

e Archivar y acceder a la documentacion, en soporte convencional o digital, introduciendo
los cédigos precisos y respetando los procedimientos de la organizacion y las instrucciones
recibidas, de manera que se permita una busqueda rapida.

e Traspasar y expurgar los documentos archivados convencional o electrénicamente de
acuerdo con las normas y plazos y las instrucciones recibidas, para mantener actualizado y
operativo el sistema de archivo.

e Actualizar y extraer distintos tipos de informaciones, utilizando aplicaciones informaticas
de bases de datos u otras, de acuerdo con las normas establecidas y a las instrucciones
recibidas, para mostrar y consultar la informacion almacenada, y facilitarla a quien la solicite.
e Obtener las copias necesarias de los documentos de trabajo en soporte convencional o
informéatico, en la cantidad y calidad requeridas por las caracteristicas del propio documento,
y de acuerdo a las instrucciones recibidas, respetando las normas de proteccidon
medioambiental.

e Realizar labores basicas de encuadernado funcional —grapado, encanutado, otros,
asegurando la correcta disposicion y ordenacion del documento, utilizando los formatos mas
adecuados y de acuerdo con las instrucciones recibidas.

e Escanear o reproducir en formato digital los documentos oportunos, garantizando la
maxima calidad de los mismos de acuerdo con los manuales e instrucciones recibidas, a fin
de su conservacion y archivo.

5. CONTENIDOS

Los contenidos teodrico-practicos que se impartiran para el Certificado de Profesionalidad
ADGG0408 Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales se
corresponden con la totalidad de los contenidos minimos que se establecen en el Anexo |
correspondiente al RD 645/2011, de 9 de mayo.

El desarrollo modular de este Certificado de Profesionalidad se indica a continuacion,
exponiendo la estructura y secuenciacién del mismo.

Médulo Unidad formativa Unidades de aprendizaje
formativo (Unidades didacticas)
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UF0517 Organizacién
empresarial y de recursos
humanos

-La organizacion de entidades
publicas y privadas

-La organizacion de los recursos
humanos

MF0969 1 UF0518 Gestion auxiliar de la . .
Técnicas correspondencia y paqueteria en —Tratamlentp Cje la correspondencia
administrativas la empresa y paqueteria interna y externa
ba:;ic(::?rs‘ade — Gestion auxiliar de documentacion
UF0519 Gestion auxiliar de administrativa basica
documentacion econémico- — Gestidn basica de tesoreria
administrativa y comercial - Gestion y control basico de
existencias
-Procesos y técnicas de
comunicacion en situaciones
profesionales de recepcion y
UF0520 Comunicacién en las transmision de informacion
relaciones profesionales —Pautas de comportamiento asertivo
0MF097.0_1 en situaciones de trabajo
b";}i‘::gis —Los conflictos con personas

internas o externas de la empresa

comunicacion

UF0521 Comunicacion oral y
escrita en la empresa

—La comunicacion oral

—La comunicacion escrita

—Aplicaciones y medios informaticos
que intervienen en la gestion de la
comunicacion empresarial

UF0513 Gestion auxiliar de
archivo en soporte convencional o
MF0971_1 informatico
Reproduccion

y archivo

— Sistemas operativos habituales.

—Archivo y clasificacion de
documentacion administrativa

—Base de datos.

—Insercion de datos en tablas.

—Consultas de seleccion.

—Formularios e informes.

UF0514 Gestion auxiliar de
reproduccién en soporte
convencional o informatico

—Reproduccion en equipos de
reprografia

—Operaciones de encuadernacion
funcional de documentos.

6. PLAN DE TRABAJO

El plan de trabajo se entregara a los/las alumnos/as a modo de cronograma, al inicio de la
accion formativa y como anexo a este documento. En él se indicara:

Fecha de inicio del curso

Inicio de cada mdédulo formativo
Finalizacion de cada moédulo formativo
Pruebas de evaluacion

Fecha final de curso

Cualquier otro hito destacable de la accién formativa

7. MATERIAL DIDACTICO

Para realizar un 6ptimo seguimiento de los contenidos, se entregara al alumno/a una serie de
manuales de apoyo o material impreso que contemplaran los contenidos minimos tedricos y
practicos que se indican en el Anexo | correspondiente al RD 645/2011, de 9 de mayo.
Ademas, a lo largo del curso se entregara al alumno/a:
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e Documentacién impresa elaborada por el/la docente
e Ejercicios y casos practicos en formato papel

Para la realizacién de esta accidon formativa los/las alumnos/as podran disponer diversos
recursos audiovisuales y multimedia en el aula, que favoreceran su aprendizaje.

8. SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL ALUMNADO

A lo largo de la accion formativa, se llevara a cabo un sistema de seguimiento y evaluacién por
parte del/de la docente que comprendera los siguientes aspectos:

e Evaluacion continua que estara formada por las actividades y supuestos practicos
realizados en el aula.

e Evaluacién final a través de la “prueba de evaluacion final” de cada médulo formativo tras
la finalizacion del mismo.

Los resultados de cada prueba se expresaran en un rango de puntuaciones de 0 a 10, siendo 5
la puntuacién minima para la superacién de cada una de ellas.

El peso de la evaluacién continua sobre el resultado final del médulo formativo es del 30%.

En cuanto a la evaluacion final, corresponde a la puntuacion obtenida en la Prueba de
evaluacion final y el peso de esta evaluacion es del 70% en el resultado final del modulo
formativo.

Para poder optar a la prueba de evaluacion final, la asistencia debe ser al menos del 75% de
las horas totales.

En caso de no superar la prueba final, se realizara una segunda convocatoria.

9. ORIENTACION PARA EL ESTUDIO

En este tipo de acciones formativas de modalidad presencial, sera el/la docente quien tenga un
peso mas significativo en dar las indicaciones y las orientaciones mas adecuadas para el
estudio.

La presencialidad facilita que ellla docente realice un refuerzo personal instantaneo
potenciando de una manera casi individualiza el aprendizaje de los/las alumnos/as marcando el
ritmo necesario para cada uno de ellos/as, si es necesario.

El/la alumno/a recibird un cronograma que marque una prevision de la evolucién que deberia ir
obteniendo en su proceso formativo atendiendo a los conocimientos y a las unidades que debe
estudiar, pero sera principalmente el/la docente el que marque o estructure, segun el grupo, los
conocimientos previos y los intereses de los alumnos/as, y adapte lo que sea conveniente en
relaciéon con el material de aprendizaje, las actividades propuestas inicialmente y los métodos
de estudio. Todo ello con la finalidad de permitir al/a la alumno/a aprender y desarrollarse de
manera satisfactoria y alcanzar los objetivos propuestos.

Esto implica un constante proceso de mejora continua.
10. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO

A continuacién, se detallan los derechos y los deberes de los/las alumnos/as durante la
realizacion de la accion formativa:

e Derechos del/de la alumno/a
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o Recibir una formacién gratuita
o Conocer el cronograma del curso
o Utilizar materiales o equipos didacticos adecuados a los objetivos

o Ser informado de los sistemas de evaluacion, seguimiento y resultados del
aprendizaje.

o Recibir un certificado de asistencia y/o un diploma, segun proceda, por los mdodulos
que haya superado.

o Ser informado, en caso de encontrarse en situacion de desempleo, acerca de la
posibilidad de solicitar becas y ayudas previstas, si procede.

o Solicitar las becas y ayudas adecuadas en caso de encontrarse en situacion de
desempleo, si procede.

o Estar cubierto por una pdliza de seguro durante la realizacién de la accion formativa y
del modulo practico que la acompafa siguiendo los requisitos establecidos en la
convocatoria.

e Deberes del/de la alumno/a

o Los/las alumnos/as tendran la obligacion de facilitar en el plazo estipulado la
documentacién que le sea solicitada por el centro:

o Fotocopia legible del D.N.I, Pasaporte o Carné de Conducir.
o Fotocopia de la Tarjeta de la Seguridad Social/ Documento acreditativo del NUSS.
o Certificado de discapacidad del/de la alumno/a (si procede).

o El certificado de recepcién del material del/de la alumno/a (si procede). Solicitud de
participacion de/de la trabajador/a

o Documento(s) que acredite(n) la situacion laboral del/de la alumno/a al inicio de
Ccurso.

o Tarjeta de demanda de empleo actualizada (para los/las participantes en situacion de
desempleo).

o Los/las alumnos/as tendran la obligacién de realizar la accién formativa impartida por
el centro:

= Asistir a la formacion.
» Realizar las Pruebas de control periédicas y/o sistemas de evaluacion.

= Realizar el Cuestionario de Evaluacion de Calidad.

11. CERTIFICACION

Tras la finalizacion de los moédulos formativos y el modulo de préacticas profesionales no
laborales, tendras derecho al Certificado de Profesionalidad, siempre y cuando la evaluacién
sea positiva y se haya alcanzado la consecucion de las unidades de competencia y la
competencia general de la accion. Ademas, se tendra en cuenta la asistencia al 75% de las
horas lectivas de cada uno de los mddulos.
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Para la obtencion del Certificado de Profesionalidad debes haber superado con evaluacion
positiva todos y cada uno de los modulos que o componen.

Tal y como se indicaba en la presentaciéon de esta guia didactica, el Certificado de
Profesionalidad es emitido por el Servicio de Empleo Estatal (SEPE) y por la Administracion
Laboral de las Comunidades Auténomas.
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