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FAMILIA PROFESIONAL: Administracion y Gestion (ADG) i
DENOMINACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD:  ADGG0308 - ASISTENCIA DOCUMENTAL Y DE GESTION EN DESPACHOS Y OFICINAS

NIVEL: 3 RD 645/2011 (09-05-2011)
DURACION TOTAL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: 750
DURACION DE LA FORMACION ASOCIADA: 670
DURACION MODULO FORMACION PRACTICA EN CENTROS DE TRABAJO: 080
DENOMINACION MODULO FORMATIVO (MF) DURACION DURACION DENOMINACION UNIDAD FORMATIVA (UF) DURACION HORAS CAPACIDADES Y CRITERIOS DE EVALUACION EN TUTORIA
TOTAL MF PRUEBA UF TUTORIA PRESENCIAL
PRESENCIAL PRESENCIAL
FINAL (*) m
MF0979_2 - Gestion operativa de tesoreria 90 2 0 o
MF0980_2 - Gestién auxiliar de personal 90 2 0
MF0982_3 - Administracion y gestion de las 80 2 0 I_
comunicaciones de la direccion m
MF0986_3 - Elaboracioén, tratamiento y 140 2 UF0327 - Recopilacién y tratamiento de la 60 0 _l
presentacion de documentos de trabajo informacién con procesadores de texto
— - —
UF0328 - Organizacion y operaciones con 40 0
hojas de calculo y técnicas de representacion [ Z
grafica de documentos %
UF0329 - Elaboracién y edicién de 40 0 < O
presentaciones con aplicaciones informaticas g
MF0987_3 - Gestién de sistemas de 120 3 UF0347 - Sistemas de archivo y clasificacion 30 0 - 3
informacién y archivo de documentos ~
UF0348 - Utilizacién de las bases de datos 90 0 % O
relacionales en el sistema de gestion y —
almacenamiento de datos 8 >
MF0988_3 - Gestion de documentacion 150 2 UF0522 - Marco organizativo y normativo de 70 0 =3 I_
juridica y empresarial las administraciones publicas y de la unién g
europea ()
UF0523 - Gestion de la documentacion de 80 0 % U
constitucion y de contratacion de la empresa NS m
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cve: BOE-A-2013-10861





