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CS Asistencia á dirección
Ciclo formativo de grao superior Título LOE

Perfil profesional Duración
2.000 horas

Que se apren de 
a fa cer?

Asis tir a di rec ción e ou tros de par ta men tos nas ac ti vi da des de or ga ni za ción, re pre sen ta ción da en ti da de 
e fun cións ad mi nis tra ti va e do cu men tal, así como xes tio nar a in for ma ción e a co mu ni ca ción in ter na e
ex ter na, e rea li zar ou tras ta re fas por de le ga ción, uti li zan do, en caso ne ce sa rio, a lin gua in gle sa e/ou
ou tra lin gua es tran xei ra, apli can do a nor ma ti va e os pro to co los de xes tión de ca li da de que ase gu ren a
sa tis fac ción da clien te la ou dos usua rios, e ac tuan do se gun do as nor mas de pre ven ción de ris cos la bo -
rais e pro tec ción ambiental.

En que ám bi tos 
se tra ba lla?

Ao lado de un ou máis mem bros di rec ti vos ou exe cu ti vos, ou ben dun equi po de tra ba llo (de par ta men -
to, pro xec to, gru po, etc.) nun con tex to de cre cen te in ter na cio na li za ción. Ten un pa pel ba si ca men te in -
ter per soal, or ga ni za ti vo e ad mi nis tra ti vo, que pode de sen vol ver se en cal que ra tipo de or ga ni za ción
(em pre sas na cio nais ou in ter na cio nais, aso cia cións, axen cias go ber na men tais, en ti da des do sec tor
pú bli co ou pri va do, do més ti cas ou in ter na cio nais), que dan ca bi da a este tipo de pro fe sio nal.A de no -
mi na ción dos seus pos tos va ría sub stan cial men te de pen den do dos cos tu mes pro fe sio nais de cada
sec tor, a maior ou me nor cua li fi ca ción esi xi da polo tipo de tra ba llo, a im por tan cia re la ti va das ac ti vi da -
des que se de sem pe ñan por de le ga ción e o grao de res pon sa bi li da de que se lle ou tor ga.To man do en
con ta o seu pa pel es pe cí fi co de apoio a un su pe rior ou gru po de tra ba llo, o per soal asis ten te de di rec -
ción tra ba lla ha bi tual men te por con ta allea e ac túa só ou for man do par te da es tru tu ra dun equi po, e de
xei to in de pen den te to tal ou par cial men te.

Que ocu pa cións 
se de sem pe -

ñan?

Asis ten te á di rec ción, asis ten te per soal, se cre ta rio/a de di rec ción, asis ten te de des pa chos e ofi ci nas,
asis ten te xu rí di co/a, asis ten te en de par ta men tos de re cur sos hu ma nos, ad mi nis tra ti vo/a na Admi nis -
tra ción e en or ga nis mos pú bli cos.

Ca les son os
mó du los des te

ci clo?

Na seguinte táboa figuran os módulos profesionais que compoñen este ciclo formativo, xunto co seu
código, a súa duración e coa información do curso no que se imparten.

Curso Código Módulos profesionais Horas
1º MP0651 Comunicación e atención á clientela 160
1º MP0665 Formación e orientación laboral 107
1º MP0179 Inglés 160
1º MP0649 Ofimática e proceso da información 240
1º MP0650 Proceso integral da actividade comercial 133
1º MP0648 Recursos humanos e responsabilidade social corporativa 80
1º MP0647 Xestión da documentación xurídica e empresarial 80
2º MP0667 Formación en centros de traballo 384
2º MP0662 Organización de eventos empresariais 158
2º MP0661 Protocolo empresarial 158
2º MP0664 Proxecto de asistencia á dirección 26
2º MP0180 Segunda lingua estranxeira 157
2º MP0663 Xestión avanzada da información 157

Que tí tu lo se
ob tén?

Nota. Os módulos en grosa están asociados a algunha unidade de competencia.

Técnico superior en Asistencia á dirección.



Que uni da des
de com pe ten cia 

se acre di tan?

A tá boa se guin te re flic te, na co lum na da de rei ta, as uni da des de com pe ten cia que se acre di ta rán se
se su pe ran os mó du los pro fe sio nais des te ci clo for ma ti vo que se re la cio nan na co lum na da es quer -
da.

Módulos profesionais superados Unidades de competencia acreditables
MP0647 Xestión da documentación xurídica e

empresarial.
UC0988_3 Preparar e presentar expedientes e

documentación xurídica e empresarial ante
organismos e administracións públicas.

MP0648 Recursos humanos e responsabilidade social
corporativa.

UC0238_3 Realizar o apoio administrativo ás tarefas de
selección, formación e desenvolvemento de
recursos humanos.

UC0980_2 Efectuar as actividades de apoio
administrativo de recursos humanos.

MP0649 Ofimática e proceso da información. UC0233_2 Manexar aplicacións ofimáticas na xestión
da información e a documentación.

UC0986_3 Elaborar documentación e presentacións
profesionais en distintos formatos.

UC0987_3 Administrar os sistemas de información e
arquivo en soporte convencional e
informático.

MP0650 Proceso integral da actividade comercial. UC0500_3 Xestionar e controlar a tesouraría e o seu
orzamento.

UC0979_2 Realizar as xestións administrativas de
tesouraría.

MP0651 Comunicación e atención á clientela. UC0982_3 Administrar e xestionar con autonomía as
comunicacións da dirección.

MP0662 Organización de eventos empresariais. UC0983_3 Xestionar de xeito proactivo actividades de
asistencia á dirección en materia de
organización.

MP0179 Inglés. UC0984_3 Comunicarse en inglés, cun nivel de
usuario/a competente, nas actividades de
asistencia á dirección.

MP0180 Segunda lingua estranxeira. UC0985_2 Comunicarse nunha lingua estranxeira
distinta do inglés, cun nivel de usuario/a
independente, nas actividades de asistencia
á dirección.



Que mó du los
pro fe sio nais se

va li dan?

A tá boa se guin te de ta lla, na co lum na da es quer da, as uni da des de com pe ten cia que de ben acre di tar se
ex clu si va men te a tra vés do pro ce de men to de acre di ta ción de com pe ten cias ou me dian te cer ti fi ca dos
de pro fe sio na li da de, para que se poi dan va li dar os mó du los pro fe sio nais des te ciclo formativo que
figuran na columna da dereita.

Unidades de competencia acreditadas Módulos profesionais validables
UC0988_3 Preparar e presentar expedientes e

documentación xurídica e empresarial ante
organismos e administracións públicas.

MP0647 Xestión da documentación xurídica e
empresarial.

UC0238_3 Realizar o apoio administrativo ás tarefas
de selección, formación e
desenvolvemento de recursos humanos.

UC0980_2 Efectuar as actividades de apoio
administrativo de recursos humanos.

MP0648 Recursos humanos e responsabilidade social
corporativa.

UC0233_2 Manexar aplicacións ofimáticas na xestión
da información e a documentación.

UC0986_3 Elaborar documentación e presentacións
profesionais en distintos formatos.

UC0987_3 Administrar os sistemas de información e
arquivo en soporte convencional e
informático.

MP0649 Ofimática e proceso da información.

UC0500_3 Xestionar e controlar a tesouraría e o seu
orzamento.

UC0979_2 Realizar as xestións administrativas de
tesouraría.

MP0650 Proceso integral da actividade comercial.

UC0982_3 Administrar e xestionar con autonomía as
comunicacións da dirección.

MP0651 Comunicación e atención á clientela.

UC0983_3 Xestionar de xeito proactivo actividades de
asistencia á dirección en materia de
organización.

MP0662 Organización de eventos empresariais.

UC0984_3 Comunicarse en inglés, cun nivel de
usuario/a competente, nas actividades de
asistencia á dirección.

MP0179 Inglés.

UC0985_2 Comunicarse nunha lingua estranxeira
distinta do inglés, cun nivel de usuario/a
independente, nas actividades de asistencia 
á dirección.

MP0180 Segunda lingua estranxeira.

Nota. Os mó du los pro fe sio nais MP0179: in glés e MP0180: se gun da lin gua es tran xei ra po de rán va li dar se con son te o
dis pos to no ar ti go 66.4 da Lei or gá ni ca 2/2006, do 3 de maio, de educación.






