
Operacions auxiliars de serveis 
administratius i generals

Família professional: Administració i gestió

Codi: AG_2-305_1
Nivell: 1

Àmbit professional

Entorn professional

Sectors productius

Aquest professional desenvolupa la seva activitat per compte d'altri, en qualsevol empresa o
entitat del sector privat o públic, principalment en oficines, despatxos o departaments 
d'administració.

És present a tots els sectors productius, així com en l'Administració Pública, destacant pel 
seu alt grau de transsectorialitat.



Estat Agència FPCAT: 6 - Publicada al DOGC

Relació amb el Catálago Nacional de Cualifícaciones Profesionales

Competència general

Distribuir, reproduir i transmetre la informació i documentació requerides en les tasques 
administratives i de gestió, internes i externes, així com realitzar tràmits elementals de 
verificació de dades i documents a requeriment de tècnics de nivell superior amb eficàcia, 
d'acord amb instruccions o procediments establerts.

Data d'actualització BOE:  

Aquesta qualificació es relaciona amb "ADG305_1 OPERACIONES AUXILIARES DE 
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES" 

Ocupacions o llocs de treball relacionats

- Auxiliar d'arxiu

- Auxiliar de serveis generals

- Auxiliar d'informació

- Auxiliar d'oficina

- Classificador/a o repartidor/a de correspondència

- Ordenança

- Taquiller/a

- Telefonista en serveis centrals d'informació

Data de publicació DOGC:  30/11/2010



Unitats de competència

UC_2-0969-11_1

UC_2-0970-11_1

UC_2-0971-11_1

Realitzar i integrar operacions de suport administratiu 
bàsic.

Transmetre i rebre informació operativa en gestions 
rutinàries amb agents externs de l'organització.

Realitzar operacions auxiliars de reproducció i arxiu en 
suport convencional o informàtic.

1

1

1

Nivell: 

Nivell: 

Nivell: 

MF_2-0969-1111_1

MF_2-0970-1111_1

MF_2-0971-1111_1

Tècniques administratives bàsiques 
d'oficina.

Operacions bàsiques de comunicació.

Reproducció i arxiu.

Nivell: 

Nivell: 

Nivell: 

1

1

1

Mòduls formatius

150 hores

120 hores

120 hores


