ADG_C_003_4B - Actividades de Apoyo Administrativo en el Ambito Laboral

Real Decreto 207/2025, de 18 de marzo

Pendiente de horas. Las horas FOAP/CONSORCI estan pendientes de asignar por las comunidades auténomas. Se muestra el reparto recomendado en el R.D.

Horas
modulo

Horas R.D.

Modulo certificado recomendadas

Acreditacion parcial de la competencia

ADG_A_0440_01: Desarrollo de la destreza

e 40
mecanografica
ADG_A_0440_02: Instalacion y actualizacion de 10
aplicaciones informaticas
ADG_A_0440_03: Hojas de calculo 60
ADG_A_0440_04: Procesadores de texto 50
0440: Tratamiento informatico de la informacion 250 ADG_A_0440_05: Utilizacion de bases de datos 30
ofiméticas
ADG_A_0440_06: Integracion de imagenes y videos 10
en documentos
ADG_A_0440_07: Elaboracion de presentaciones o5
multimedia
ADG_A_0440_08: Gestion de correo y agenda o5
electrénica
ADG_A_0442_01: Tramitacién administrativa del 20
proceso de seleccion de personal
ADG_A_0442_02: Tramitacién administrativa del 20
proceso de formacion del personal
ADG_A_0442_03: Confeccién de la documentacioén del 10
contrato de trabajo
0442: Operaciones administrativas de recursos humanos 160
ADG_A_0442_04: Elaboracion de la documentacion 60
correspondiente al pago del salario
ADG_A_0442_05: Elaboracion de la documentacion 30
relativa a las incidencias en la relacién laboral
ADG_A_0442_06: Aplicacién de procedimientos de 20
calidad y prevencion de riesgos
1782: Prevencion de riesgos laborales 30 30
Duracion total certificado 440 Total horas recomendadas R.D. 440
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