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Profesional Basico en Servicios
Administrativos

Este profesional sera capazde:

Realizar tareas administrativas y de gestién basicas, con autonomia con responsabilidad e iniciativa
personal, operando con la calidad indicada, observando las normas de aplicacién vigente
medioambientales y de seguridad e higiene en el trabajo y comunicandose de forma oral y escrita en lengua
castellana y, en su caso, en la lengua cooficial propia asi como en alguna lengua extranjera.

Duracion:

2000 horas: 2 cursos académicos, incluida laF.C.T.

Plan de estudios:

Familia profesional: Administracion y Gestion
Ciclo Formativo: Servicios Administrativos
Grado: Basico Duracién: 2000 horas Codigo: ADGBO01
Moculos profesionales i | Cemmzce | e [ e
. o Duracion del Curso 1° Curso 2°
0 penominacion C(l;]rglrtgl;l)o horas/semana % SETENES horas/semana & SHENES
(horas) (horas)

3009 | Ciencias Aplicadas | 130 5
3011 | Comunicacién y Sociedad 1 (1) 190 7
3003 | Técnicas administrativas basicas 200 7
3004 | Archivo y comunicacién 140 5
3006 | Preparacion de pedidos y venta de productos 90 3
3008 | UF05: Prevencion de riesgos laborables 60 2

Tutoria 30 1
3008 gL;Je'::r?:r:a I;c;rmacién en centros de trabajo servicios administrativos 160 160
3010 | Ciencias Aplicadas Il 130 5
3012 | Comunicacion y Sociedad 11 (1) 190 7
3001 | Tratamiento informético de datos 260 9
3002 | Aplicaciones basicas de ofimatica 170 6
3005 | Atencién al cliente 60 2

Tutoria 30 1
3008 ;Jggzi]g%moa;i()n en centros de trabajo grabacion y tratamiento de datos 160 160

HORAS TOTALES 2.000 30 160 30 160

(1)Cuando este médulo profesional se divida en las unidades formativas: “Comunicacioén en Lengua Castellana y Sociedad”
y “Comunicacion en Lengua Inglesa”, el horario semanal asignado a cada una de ellos sera de 5 horas y 2 horas, respectivamente

Requisitos de acceso:
Consultar los requisitos de acceso y admision en la normativa vigente para titulo profesional basico.

Referencia legislativa:

Ensefianzas Minimas del Titulo:
Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero (BOE 05.03.2014)

Curriculo de la Comunidad de Madrid:
Decreto 107/2014, de 11 de septiembre (BOCM 15.09.2014)
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‘ Acceso con este titulo a otros estudios:

- . A cualquier ciclo formativo de grado medio, en las condiciones de admisién que se
establezcan.

Otros titulos relacionados e implantados en la Comunidad de Madrid:

— Profesional Basico en Informatica de Oficina
— Técnico en Gestion Administrativa

Relacion de cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo Nacional de

Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo:

COMPLETAS:

% Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales ADG305 1 (Real
Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de
competencia
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. UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.
. UC0970_1: Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinarias con agentes externos de la organizacion.
. UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte convencional o informatico.

% Operaciones de grabacién y tratamiento de datos y documentos ADG306 1 (Real
Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de
competencia:

. UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

. UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confeccion de documentacién.

. UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte convencional o informatico.
INCOMPLETAS:

« Actividades auxiliares de comercio COM412_1 (Real Decreto 1179/2008, de 11 de julio):

° UC1329_1: Proporcionar atencion e informacion operativa, estructurada y protocolarizada al cliente.
° UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos establecidos.




