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El cuestionario de autoevaluaciéon es un instrumento que facilita al candidato a conocer su
competencia profesional en la cualificacion que pretende acreditar.

Existe un cuestionario de autoevaluacion por cada Unidad de competencia y recoge todas las
Actividades Profesionales que dan soporte a las realizaciones profesionales y criterios de

realizacion de esa misma Unidad de Competencia.

ENLACE A LOS CUESTIONARIOS DE AUTOEVALUACION
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Inicio
El Instituto Nacional de las Cualificaciones Cualificaciones por Familia Profesional
Ultimas noticias: 2 tubre 2020. El Consejo de Ministros Sprusha cuatioifEales gecretos

El Instituto Nacional de las Cualificaciones, INCUAL, es el drgano técnico de
apoyo al Consejo General de |a Formacion Profesional responsable de definir,
elaborar y mantener actualizado el Catdloge Nacional de Cualificaciones
Profesionales y el correspondiente Catalogo Modular de Formacion Profesional
(Ley Organica 5/2002, de 19 de junio).

Folleto informativo: conoce el INCUAL, las cualificaciones y el

-
* Sistema Integrado de Formacion Profesional.
[Septiembre de 2020]
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- Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.
Listado de todas las cualificaciones vigentes (669), por
* familia profesional y nivel.
i. . [Octubre de 2020]

Acreditacién de competencias profesionales:

= Manual de procedimiento

= Convocatorias PEAC

= Instrumentos de apoyo

= Informacion sobre el proceso
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El Instituto Nacional de las Cualificaciones Cualificaciones§ MEMF&YM

Uitimas noticias: 27

Blsqueda de convocatorias PEAC

Informacién sobre el proceso de

El Instituto Nacional de las Cualificaciones, INCUAL, es el drgano técnico de
acreditacion

apoyo al Consejo General de |a Formacion Profesional respansable de definir,
elaborar y mantener actualizado el Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales y el correspondiente Catalogo Modular de Formacion Profesional
(Ley Organica 5/2002, de 19 de junio).

=
Folleto informativo: conoce el INCUAL, las cualificaciones y el
& Sistema Integrado de Formacion Profesional.
’ [Septiembre de 2020]
’A’ I‘
= 3 Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.
Listado de todas las cualificaciones vigentes (669), por
* familia profesional y nivel.
L. . [Octubre de 2020]

Acreditacién de competencias profesionales:

= Manual de procedimiento

= Convocatorias PEAC
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Acreditacion

Actividades Fisicas y Deportivas
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tacion / Instrumentos de apoyo al P

Administracion y Gestién

Agraria

Artes Graficas

Artes y Artesanias

Comercio y Marketing

Edificacion y Obra Civil

Electricidad y Electronica

Enargia y Agua

Fabricacion Mecanica

Hosteleria y Turismo

Imagen Personal

Imagen y Sonido

Industrias Alimentarias

Industrias Extractivas
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Las Familias Profesionales La Formacion Profesional = Acreditacion = Otros organismos *

Nivel 1

NIVEL1 NIVEL 2 MNIVEL 3

ADG305_1 - Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales

Distribuir, reproducir y transmitir |2 informacién y documentacién requeridas en las tareas
administrativas y de gestion, internas y externas, asi como realizar tréamites elementales de verificacion
de datos y documentos a requerimiento de técnicos de nivel superior con eficacia, de acuerdo con
instrucciones o procedimizntos establecidos.

Portada
Glosario

= UC0963_1 - Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico

Guia de Evidencia

Cuestionario de Autosvaluacion

= UCO970_1 - Transmitir y recibir informacién operativa en gestiones rutinarias con agentes externos
de la organizacién

Guia de Evidencia

Cuestionario de Autoevaluacion

= UCO971_1 - Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte convencional o
informatico

Guia de Evidencia

Cuestionario de Autoevaluacion

ADG306_1 - Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos

Realizar operaciones de grabacion de datos, asi como transcribir, reproducir y archivar la informacion y
documentacion requeridas en las tareas administrativas v de gestién, de acuerdo con instrucciones,
normativa y procedimientos establecidos, de forma coordinada y con criterios de calidad, productividad,
seguridad y respeto al medio ambiente.



Pinchamos en “Cuestionario de Autoevaluacién’ de cada una de las
Unidades de competencia de la Cualificacion en la que la persona
candidata se inscriba.
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Acreditacion E Administracion y Gestion
Actividades Fisicas y Deportivas LI . LI
Administracién y Gestién _ MIVELT NIvEL 2 NIVEL

Agraria

Artes Graficas

Artes y Artesanias

Comercio y Marketing

Edificacién y Obra Civil

ADG305_1 - Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales

Distribuir, reproducir y transmitir |z infermacién y documentacidn requeridas en las tareas
administrativas y de gestion, internas y externas, asi como realizar trdmites elementales de verificacién
de datos y documentos a requerimiento de técnicos de nivel superier con eficacia, de acuerdo con
instrucciones o procedimientos establecides.

Portada
Glosario
= UC0969_1 - Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico

Guia de Evidencia

Electricidad y Electrénica

Energia y Agua

Fabricacion Mecanica

Hosteleria y Turismo

Imagen Personal

Imagen y Sonido

Industrias Alimentarias

Industrias Extractivas
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Cuestionario de Autoevaluacién k

= UC0970_1 - Transmitir y recibir informacién operativa en gestiones rutinarias con agentes externos

de |z organizacién

Guia de Evidencia

Cuestionario de Autoevaluacion

= UC0971_1 - Realizar operaciones auxiliares de reproduccién y archive en soporte convencional o
informatico

Guia de Evidencia

Cuestionario de Autoevaluacién

ADG306_1 - Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos

Realizar operaciones de grabacion de datos, asi como transcribir, reproducir y archivar la informacién y
documentacion requeridas en las tareas administrativas y de gestion, de acuerdo con instrucciones,
normativa y procedimientos establecidos, de forma coordinada y con criterios de calidad, productividad,
seguridad y respeto al medio ambiente.
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Podemos descargar el documento de cada una de las
Unidades de Competencia.
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INSTIUTO MACIOMAL
DE LAS CLALFICACIONES

INSTRUCCIONES CUMPLIMENTACION DEL CUESTIONARIO:

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Cada actividad profesional principal (APP) se compone de varias actividades
Y ACREDITACION DE LAS profesionales sccundarias (APS).
COMPETENCIAS PROFESIONALES Lea atentamente cada APP y a continuacion sus APS. En cada APS marque con una
cruz el indicador de autoevaluacion que considere mas ajustado a su grado de dominio
de las APS. Dichos indicadores son los siguientes:
CUALIFICACION PROFESIONAL: OPERACIONES AUXILIARES DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES 1. No sé hacerlo.
2. Lo puedo hacer con ayuda.
3. Lo puedo hacer sin necesitar ayuda
Cédigo: ADG0305_1 NIVEL: 1 4. Lo puedo hacer sin necesitar ayuda, e incluso podria formar a otro trabajador o
- trabajadora.
INDICADORES DE
CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS APR1: Actuckr & inumecin ke, 0 kb amedzedin, mig| MTOEVHUACON
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES e e o eyt ol
UNIDAD DE COMPETENCIA
& . i H i APS 1.1: Regi la inf iGn del i de la organizacién,
UCOQGQ_‘I. Reaal:;::rﬁSI:‘::‘?::rbo;;?;menes de apoyo contras_tando_ la vgeqcia de la inf ién recibida y utili paraellolas| O | O |0 | O

ir o cor i disponibles.

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

APS 1.2 Registrar la informacién relacionada con la ubicacién fisica de las
distintas areas, departamentos y personas dentro de la organizacién, de
acuerdo con la informacidn recibida y el organigrama, utilizando los medios o|oyo|o
informaticos o convencionales disponibles.

Conteste a este cuestionario de FORMA SINCERA. La informacion recogida en €l
tiene CARACTER RESERVADO, al estar protegida por lo dispuesto en la Ley
Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal.

Su resultado servira solamente para ayudarle, ORIENTANDOLE en qué medida posee
la competencia profesional de la “UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo APS 1.3: Ordenar los recursos, herramientas y componentes de informacién-

administrativo basico™. comunicacidn en el 4rea de trabajo, manteniéndolos actualizados. demanera| (1 [ OJ | O | O
que sean faciimente accesibles.

Mo se preocupe, con independencia del resultado de esta autoevaluacion, Ud. TIENE
DERECHO A PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION, siempre que
cumpla los requisitos de la convocatoria.

- INDICADORES DE

Nombre y apellidos del trabajador/a: Firma: APP2: Efectuar tareas de apoyo a la gestion de la pondencia | AUTOEVALUACION

NIF: i ‘memaj: cfes *h. -:' gi e ;

Nombre y apellidos del asesor/a: y salida y de alas 1 23| 4
Firma:

NIF:

APS 21: Ordenar la corespondencia convencional o electrdnica y la
paqueteria, recibida o emitida, de acuerdo con los criterios de clasificacion | O | O | O | O
prefijades con anterioridad.

UCDSE9_1 -Publicada- Hoja 1de &
UC02E9_1 -Publicada- Hoja 2 de &
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INSTRUCCIONES CUMPLIMENTACION DEL CUESTIONARIO:
Cada actividad profesional principal (APP) se compone
profesionales secundarias (APS).

Lea atentamente cada APP y a continuacion sus APS. En cada APS ma

de varias actividades

rque con una

cruz el indicador de autoevaluacion que considere mas ajustado a su grado de dominio

de las APS. Dichos indicadores son los siguientes:

1. No s& hacerlo.

2. Lo puedo hacer con ayuda

3. Lo puedo hacer sin necesitar ayuda.

4. Lo puedo hacer sin necesitar ayuda, e incluso podria formar a ofro trabajador o

trabajadora.
INDICADORES DE

APP1: Actualizar la informacién relativa a la fzacién, sus| AUTOEVALUACION
departamentos y dreas y el p i a ellas, i i los
datos en el registro correspondiente. 1 23 |4
APS 1.1: Registrar la informacién del organigrama de la organizacidn,
contrastande la vigencia de la informacién recibida y utilizando paraello las | 1 | O (O | O

licaciones informaticas o conver les disponibles.
APS 1.2: Registrar la informacidn relacionada con la ubicacién fisica de las
distintas dreas, depar ¥ p dentro de la organi , de
acuerdo con la informacién recibida y el organigrama, utilizando los medios Oo|ojo|o
infarmaticos o convencionales disponibles.
APS 1.3 Ordenar los recursos, herramientas y componentes de informacion-
comunicacién en el drea de trabajo, manteniéndelos actualizades, demanera | (0 (OO0 | O | O
que sean faciimente accesibles.

INDICADORES DE

APP2: Efectuar tareas de apoyo a la gestion de la ¥ [ AUTOEVALUACION
pagueteria interna y externa de la organizacion, registrando su entrada
y salida y de alas i ibi 1 23| 4
APS 21: Ordenar la correspondencia convencional o electrdnica y la
paqueteria. recibida o emitida, de acuerdo con los criterios de clasificacion | O (0 | O | O
prefijados con anterioridad.

OOl o
uCco969_1 -Publicada- Hoja2de &

INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR:

La persona candidata debe contestar al cuestionario de FORMA
SINCERA.

El resultado del cuestionario servirA soOlo como ayuda,
orientando al candidato en qué medida posee la competencia
profesional de cada Unidad de Competencia.

Cada actividad profesional principal (APP) se compone de varias
actividades profesionales secundarias (APS).

En cada APS se marcara con una cruz el indicador de
autoevaluacion que considere mas ajustado al grado de dominio
de las APS. Dichos indicadores son los siguientes:

1. No sé hacerlo.

2. Lo puedo hacer con ayuda.

3. Lo puedo hacer sin necesitar ayuda.

4- Lo puedo hacer sin necesitar ayuda, e incluso podria
formar a otro trabajador o trabajadora.
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Ademas de ayudar al candidato a conocer su
competencia profesional en la cualificacion
gue quiere acreditar, es un instrumento

esencial en la fase de asesoramiento.
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IMSTIUTD MACIOMAL
DE LAS CLAUFICACIONES

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
Y ACREDITACION DE LAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES

CUALIFICACION PROFESIONAL: OPERACIONES AUXILIARES DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES

Cadigo: ADG0305_1 NIVEL: 1

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

UNIDAD DE COMPETENCIA
“UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo
administrativo basico”

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Conteste a este cuestionaric de FORMA SINCERA. La informacion recogida en &l
tiene CARACTER RESERVADO, al estar protegida por lo dispuesto en la Ley
Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal.

Su resultado servira solamente para ayudarle, ORIENTANDOLE en qué medida poses
la competencia profesional de la “UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo
administrativo basico™.

Mo se preocupe, con independencia del resultado de esta autoevaluacion, Ud. TIENE
DERECHO A PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION, siempre que
cumpla los requisitos de la convocatoria.

Nombre y apellidos del trabajador/a:
Firma:
NIF:

Mombre y apellidos del asesor/a:

Firma:

NIF:

UC0969_1 -Publicada- Hoja 1de 6
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