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Es un procedimiento para obtener las competencias profesionales a través de la

experiencia laboral adquirida al desempefar un puesto de trabajo, o bien a través de

formacion no formal no dirigida a la obtencién de una acreditacion oficial.

2. ;Qué se considera formacion no formal?

Es aquella formacion que no conduce a una acreditacion oficial; es decir, no

corresponde a un certificado de profesionalidad o a un titulo de formacién profesional.

3. ¢Qué cualificaciones profesionales se convocan?

Se convocan un total de 134 cualificaciones de 23 Familias profesionales:

0
T

HEEAE

FAMILIA PROFESIONAL N° CUALIFICACIONES
AFD. Actividades fisicas y deportivas 8
ADG. Administracién gestion 5
AGA. Agraria 10
ARG. Artes graficas 3
ART. Artes y artesanias 2
COM. Comercio y marketing 12
EOC. Edificacion y obra civil. 6
ELE. Electricidad y electrénica 6
ENA. Energia y agua 4
FME. Fabricacion mecénica 3
HOT. Hosteleria y turismo 14
IMP. Imagen personal 5
IMS. Imagen y sonido 6
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n INA. Industrias alimentarias 11

IFC. Informética y comunicaciones 1
IMA. Instalacién y mantenimiento 4
u QUI. Quimica 1
n SAN. Sanidad 2
SEA. Seguridad y medio ambiente 6
m SSC. Servicios socioculturales y a la comunidad 11
‘g\\ TCP. Textil, confeccidn y piel 3
E TMV. Transporte y mantenimiento de vehiculos 9
VIC. Vidrio y ceramica 2

4. ;Qué requisitos tengo que cumplir para poder participar en la convocatoria?

Los requisitos que se deben cumplir para poder participar en todas las cualificaciones

de nivel 2 y nivel 3, son:

v Nacionalidad espanola, certificado de registro de ciudadano comunitario, tarjeta de
familiar de ciudadano de la Unién o autorizacion de residencia o de residencia y
trabajo en Espana.

v' Tener 20 anos cumplidos a fecha de la presentacion de la solicitud.

v" Tener al menos 3 anos de experiencia laboral en los ultimos 15 afios, con un
minimo de 2.000 horas trabajadas, y/o 300 horas de formacion en los ultimos 10
afnos (excepto cuando se presenten a unidades de competencia de menos horas),
ambos relacionados con la cualificacion que se convoca. Debes cumplir el minimo

exigido de una de las dos para poder participar.

Para las cualificaciones de nivel 1, son:

v Nacionalidad espafola, certificado de registro de ciudadano comunitario, tarjeta de
familiar de ciudadano de la Unién o autorizacién de residencia o de residencia y
trabajo en Espana.

v" Tener 18 anos cumplidos a fecha de la presentacion de la solicitud
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v' Tener al menos 2 anos de experiencia laboral en los ultimos 15 aflos con un
minimo de 1.200 horas trabajadas, y/o 200 horas de formacion en los ultimos 10
afnos (excepto cuando se presenten a unidades de competencia de menos horas),
ambos relacionados con la cualificacion que se convoca. Debes cumplir el minimo

exigido de una de las dos para poder participar.

5. ¢Existen causas de exclusion del procedimiento?

v Si te encuentras en alguna de estas situaciones, no podras participar en el

procedimiento, por ser causa de exclusion:

e Que estén en posesion de un titulo de formacion profesional o certificado de
profesionalidad que contenga la unidad de competencia cuya acreditacion
se pretende, o de sus equivalentes.

e Que estén en posesion de la acreditacion parcial de la/s unidad/es que
solicita.

e Qué estén matriculadas en modulos profesionales conducentes a la
acreditacion de la unidad de competencia en la que se solicite su
participacion

e Que estén matriculadas, o realizando o hayan realizado con evaluacién
positiva, formacion profesional para el empleo, conducente a la acreditacion
de las unidades de competencia en que soliciten su participacion.

e Que estén participando en un procedimiento de reconocimiento de
competencias por la experiencia laboral en unidades de competencia

coincidentes con las convocadas mediante la presente orden.

6. ;Donde me puedo informar personalmente?

INFORMACION Y ORIENTACION: Antes de presentar la solicitud, el candidato podra
informarse sobre las dudas que tenga sobre el procedimiento, en cualquiera de los
centros de informacion y/o orientacion establecidos en el Anexo V de la Orden de

convocatoria.
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lgualmente podra obtener informaciéon mas detallada sobre el proceso, en el siguiente

enlace y nimeros de contacto:

http://pop.jccm.es/

7. ¢Como puedo presentar mi solicitud?

Las solicitudes se deberan tramitar PREFERENTEMENTE DE MANERA
TELEMATICA.

Para presentar la solicitud de manera telematica, deberas contar con:
- DNI electrénico, o
- Certificado digital de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre

Los interesados que hayan realizado su solicitud de manera telematica podran aportar
al expediente copias digitalizadas de sus documentos, no siendo precisa la compulsa
de los mismos, ya que se garantiza su fidelidad con el original mediante la utilizacion
de firma electronica avanzada o usuario y contrasefa de la Oficina virtual de la

Consejeria de Economia, Empresas y Empleo.

La solicitud de la sede electronica esta en el enlace:

SOLICITUD

8. ¢Puedo tramitar la solicitud por otro medio que no sea telematico?

Si. Aunque el medio mas adecuado sea el telematico por su mayor agilidad. En el caso
de que tengas dificultades para la presentacién telematica, podras tramitar tu solicitud

de forma presencial.

Puedes obtener la solicitud y demas Anexos de la Orden en:

— Portal de Orientacion profesional POP http://pop.jccm.es

— Sede electronica de la Junta de Comunidades: Sede electronica

— Enlos centros de informacion y/o orientacion establecidos en el Anexo V.


http://pop.jccm.es/
https://e-empleo.jccm.es/solicita/jsp/busquedaTraTel.jsp;jsessionid=EFDC2ACBA783258E2E52D2D73DBF3AD8
http://pop.jccm.es/
https://www.jccm.es/tramitesygestiones/reconocimiento-de-las-competencias-profesionales-adquiridas-mediante-experiencia

Castilla-La Mancha

2 ., gosenio || MeTEVO Plan de Recuperacién, Finan_(fiado por
M " , ACREDITA : NN SROFBONAL 4 Transformacién la Unién Europea
ks orma

L Actuacion financiada po o Miniterio de Educacién y Formacion ¥ Resiliencia NextGenerationEU
Profosional e ol marco del Plan do Modernizacion de 1 FP.

La solicitud y toda la documentacion se puede presentar en:
o Oficinas de Empleo y Emprendedores
o Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Economia, Empresas y
Empleo.
o En cualquiera de los registros y por los medios previstos en el articulo
38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

9. ¢(Como acredito el cumplimiento de requisitos?

La acreditacion del cumplimiento de requisitos para la presente convocatoria se
realizara mediante la cumplimentacion y de conformidad con lo sefialado en el Anexo
Il.

Podras acreditar el cumplimiento de los distintos requisitos por las siguientes vias:

- DECLARACIONES RESPONSABLES: para acreditar la veracidad de los datos,
deberas marcar/rellenar la casilla correspondiente en el Anexo Il.

- AUTORIZACIONES: para acreditar los datos de identidad (DNI, NIE--) y los de
la Seguridad Social (vida laboral) y para aquellos documentos emitidos por la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha o documentos que ya se hayan
presentado en esta Administracion en los Uultimos cinco anos, deberas
marcar/rellenar la casilla correspondiente en el Anexo Il indicando, en este
ultimo caso, la fecha de presentacion y la Unidad y Consejeria donde se
presentaron esos documentos.

- PRESENTACION DE DOCUMENTOS: deberas adjuntar al Anexo Il los
documentos acreditativos de identidad y Seguridad Social (en caso de no
autorizar su consulta), el Curriculum Vitae europeo (Anexo Ill), los certificados
gue acrediten tu experiencia laboral y los que acrediten la formacién no formal
recibida (excepto aquellos que se hayan presentado ante la Administracion de
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha debidamente cumplimentados
en los ultimos cinco anos, si se ha autorizado su consulta como indica el parrafo

anterior).

10. ;Cémo puedo acreditar mi experiencia laboral?
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En el caso de la experiencia laboral por cuenta ajena:

Informe de Vida Laboral (o autorizacion a su consulta en la solicitud)

Contrato de trabajo o certificacion de la empresa donde hayan adquirido la
experiencia laboral, en la que conste especificamente la duracion de los periodos
de prestacion del contrato, la actividad desarrollada y el intervalo de tiempo en
el que se ha realizado dicha actividad.

En el caso de la experiencia laboral por cuenta propia:

Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social, del Instituto Social
de la Marina o de la mutualidad a la que estuvieran afiliados, en la que se
especifiquen los periodos de alta en la Seguridad Social en el régimen especial
correspondiente.

Descripcion de la actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha

realizado la misma.

Para trabajadores voluntarios o becarios:

Certificacion de la organizacion o empresa donde se haya prestado la asistencia
en la que consten, especificamente, las actividades y funciones realizadas, el
ano en el que se han realizado y el numero total de horas dedicadas a las

mismas.

11. ;Cudl es el plazo de presentacion de solicitudes?

Para todas las cualificaciones profesionales HASTA EL 15 DE OCTUBRE 2021.

12.

¢Cuando sabré si estoy admitido/a?

Una vez que desde la administracién convocante se comprueba que cumples los

requisitos para participar en el proceso, se procedera a realizar la publicacion de:
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1%. Los listados de personas candidatas admitidas y excluidas provisionales, con
indicacion de los motivos de exclusion en su caso, disponiendo las personas interesadas
de un plazo de 10 dias para presentar las alegaciones que consideren oportunas y

subsanar los defectos u omisiones que hubieran motivado su exclusion.

2%. Cuando se hayan valorado las solicitudes de subsanacidn, se publicaran los listados
de admitidos y excluidos definitivos.

La publicacién de listados de personas candidatas provisionales/definitivas se ira
realizando a medida se vayan recibiendo solicitudes de cada calificacion, y estas formen

un grupo minimo de participantes para la fase de asesoramiento y/o evaluacion

Una vez publicadas las listas de personas admitidas, ya se pondra en contacto contigo

el asesor/a.

13. Esquema de la fase de admision y seleccion

ESQUEMA FASE DE ADMISION

Revisidén de cumplimiento de requisitos

A- LISTADO PROVISIONAL ADMITIDOS/EXCLUIDOS

Plazo de subsanacién
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14. Listados

TODOS LOS LISTADOS se publicaran en el tablén de anuncios electronico de la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, asi como en los
tablones de anuncios de las Oficinas de Empleo de la Consejeria de Economia,

Empresas y Empleo. Ademas, también podran consultarse en la siguiente web:

- Portal de Orientacién profesional: http://pop.jccm.es

Deberas estar pendiente de consultar dicha publicacion porque NO SE NOTIFICA A
LOS CANDIDATOS DE FORMA INDIVIDUAL.

15. ;Tengo que pagar alguna Tasa?
En el momento de hacer la solicitud no hay que pagar ninguna Tasa.

No obstante, existen dos tasas que deberan satisfacer SOLO LAS PERSONAS QUE
RESULTEN SELECCIONADAS PARA EL PROCEDIMIENTO: una para el Asesoramiento

y otra para la Evaluacion de las Unidades de Competencia.

TASA DE ASESORAMIENTO: 25,07 €. Que se debera presentar el justificante de dicho
abono en la primera sesion de asesoramiento. En caso de no pagarlo en el plazo
establecido, se le considerara desistido y su plaza se pasara al siguiente candidato en

Reserva.

TASA DE EVALUACION: 12,53 € por cada unidad de competencia que se pretenda
evaluar. SE RECOMIENDA SOLICITAR AQUELLAS UC PARA LAS QUE EL INFORME DE
ASESORAMIENTO SEA FAVORABLE. Esta Tasa se pagara dentro de los cinco dias

habiles posteriores al de la recepcion del informe de Asesoramiento.

Aquellos candidatos/as que estén en situacion legal de desempleo estaran exentos del

abono de dichas tasas.

10
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16. ;Cuales son las fases del procedimiento?

Aquellas personas que resulten seleccionadas para participar en el procedimiento,
deberan pasar por tres fases:

1. Fase de asesoramiento, el asesor/a se pondra en contacto con aquellos
candidatos/as que han sido seleccionados para participar en el procedimiento.

Durante esta fase se prestara apoyo para la recogida de evidencias que demuestren el

dominio profesional relativo a las unidades de competencia susceptibles de
acreditacion.
Principalmente el asesor/a te ayudara en:
v" La cumplimentacion del cuestionario de autoevaluacion.
v' La recopilacion de los documentos que justifiquen tu experiencia laboral y/o
formacion no formal relacionada con la Unidad de Competencia en la que te has
inscrito y que complementen los que entregaste en el momento de tu inscripcion.

v Como completar tu Historial Profesional y Formativo.

AN

Identificar y clarificar otros aspectos de tu profesionalidad.
v" Organizar toda la informacion profesional y/o pruebas que hayas aportado en un

Dossier de Competencias.

Una vez finalizada esta fase el asesor/a elaborara un Informe para la Comision de

Evaluacion, en el que constara:

v' Las competencias profesionales que considere suficientemente justificadas en
relacién con la Unidad de Competencia en la que te has inscrito.

v La conveniencia de que accedas a la fase de evaluacion. La decision final de
continuar con el procedimiento debe de ser tomada por la persona candidata.

v lgualmente, el asesor/a te aconsejara sobre la conveniencia o no de pasar a la
siguiente fase (Fase de Evaluacion), y te informara:

v En qué Unidades de Competencia podrias evaluarte con probabilidades
razonables de obtener finalmente la acreditacién de las mismas.

v" En caso de no tener posibilidades de obtener la acreditacion, te sugerira la
formacion complementaria que deberias realizar y los centros donde podrias

recibirla.

11
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2. Fase de evaluacion, se determina si el candidato/a demuestra o no las
competencias. El objetivo de la fase de evaluacion es que demuestres tu competencia
profesional relacionada con aquellas Unidades de Competencia para las que has
solicitado el reconocimiento.

La decisidn final acerca del reconocimiento la tomara de forma colegiada la Comision
de Evaluacion.

Lo primero que hace la Comision de Evaluacion es estudiar el Informe del asesor/a, la
informacién profesional y/o las pruebas que hayas aportado, para contrastarlas,
decidiendo asi qué competencias profesionales quedan suficientemente justificadas o
si es necesario que aportes mas documentacion.

En determinados casos puede ser necesario aplicar métodos de evaluacidén para

obtener nuevas evidencias de competencia, que en ningun caso consistiran en
pruebas tedricas de conocimientos o examenes.

Estos métodos seran los mas adecuados para comprobar tus competencias, y pueden
ser:

Entrevista profesional.

Pruebas profesionales de competencia.

Simulacién de situaciones profesionales.

Observacion en el puesto de trabajo.

RS

Otras pruebas de diferente naturaleza segun el criterio del evaluador/a.

La Comision de Evaluacion, una vez finalizado el proceso, debera informarte sobre:
v Las Unidades de Competencia que han quedado suficientemente demostradas.
v' Las Unidades de Competencia que no han quedado suficientemente
demostradas.
v Las oportunidades para completar tu formacién y obtener la acreditacion

completa de Titulos de Formacion Profesional o Certificados de Profesionalidad.

3. Fase de registro de las competencias que el candidato/a demuestre. Una vez que
la Comisién de Evaluacion traslada el Acta de Evaluacion final a la administracion
competente, esta emitira las resoluciones de acreditacion parcial con las unidades de
competencia que finalmente el candidato acredite. En el caso de acreditar todas las
unidades de competencia incluidas en la cualificacion, se informaréa de cuales son los

pasos para solicitar la expedicidon del correspondiente certificado de profesionalidad.

12



W\ v Resiliencia NextGenerationEU

m 44‘4&:&- Lo amcha
=%

Castilla-La Mancha

- i%.', gosenio || MeTEVO Plan de Recuperacion, Flnan.(flado por
ACREDITA N YFORHACION PROFESIONAL Transformacién la Unién Europea
( v

\ Actuacién financiada por el Ministerio de Educacion y Formacion

Profesional en el marco del Plan de Modernizacién de la FP.

17. ;Qué ocurre si una vez finalizado todo el proceso NO consigo la acreditacion
de todas las unidades de competencia?

En el caso de no acreditar todas las unidades de competencia que componen el
Certificado de Profesionalidad, la Comision de Evaluacion te informara del itinerario
formativo a seguir para poder completarlo, indicando qué acciones formativas has de
cursar.

La administraciéon convocante asegurard una oferta formativa dirigida a aquellos
candidatos/as que no han acreditado todas las unidades de competencia de la
cualificacion, y por lo tanto no pueden solicitar la expedicion del correspondiente
certificado de profesionalidad, para que puedan obtener las unidades de competencia

no acreditadas a través de la via formativa.
Puedes consultar las distintas ofertas formativas en los siguientes enlaces:

1. Admision a ciclos formativos. Formacion profesional en oferta modular:

http://www.educa.jccm.es/es/admision/admision-formacion-profesional/admision-

ciclos-formativos-formacion-profesional-oferta-mod

2. Oferta formativa Certificado de Profesionalidad:

http://empleoyformacion.jccm.es/principal/ciudadania/formacion/

18. ;Debo solicitar la acreditacion de todas las unidades de competencias que
componen la cualificacion?

Se puede solicitar la acreditacion de una, dos o mas de las unidades de competencia
incluidas en la cualificacion; no es necesario solicitar la evaluacion de todas, sélo de
aquellas en las que se crea que se puede obtener |la acreditacion. Para realizar una
autoevaluacion, que sirva para saber el nivel de competencia de cada una de ellas, estan
colgados en la pagina web del INCUAL los Cuestionarios de Autoevaluacion de cada
unidad de competencia en el enlace

Nivel 1 - Incual (mecd.es)
Nivel 2 - Incual (mecd.es)
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19. Una vez finalizado todo el proceso. ;Qué puedo obtener?
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Cuando las unidades de competencia que has acreditado pertenecen a una

cualificacion que tenga un certificado de profesionalidad asociado:

v Si obtienes la acreditacion de todas las Unidades de Competencia que

componen el Certificado de Profesionalidad podras solicitarlo

Administracion Laboral.

la

v Si no obtienes la acreditacion de todas las unidades de competencia que

componen el Certificado de Profesionalidad, deberas cursar los modulos

formativos asociados a las unidades de competencia no reconocidas en los

centros acreditados por la administracion laboral.

Con las unidades de competencia acreditadas puedes, asimismo, convalidar modulos

profesionales de los Ciclos de Formacion Profesional que estén asociados a dichas

cualificaciones.

Para poder convalidar dichos modulos deberas cumplir los requisitos de acceso a los

titulos y solicitarlo una vez matriculado en el ciclo.

Puede consultar los requisitos de acceso a los Ciclos formativos en el siguiente enlace:

http://www.todofp.es/todofp/sobre-fp/informacion-general/sistema-educativo-

fp/como-accedo.html

Para poder obtener el titulo completo se deberan cursas aquellos modulos

profesionales que no tienen relacién con las unidades de competencia objeto de

convocatoria y de aquellos que no pueden ser objeto de convalidacion por este

procedimiento.
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La cualificacion profesional ADG305_1 - Operaciones auxiliares de servicios

administrativos y generales se compone de las siguientes unidades de competencia:

Nivel | CODIGO Denominacion de la Unidad de Competencia
1 UC0969_1 | Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico
Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones rutinarias
1 Uco0970_1 o
con agentes externos de la organizacion
Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en
1 Uco971_1

soporte convencional o informatico

Se puede solicitar una o mas unidades de competencia, no es necesario solicitar la

acreditacion de todas, solo de aquellas en las que se crea que se puede obtener la

acreditacion. Para realizar una autoevaluacion, que sirva para saber el nivel de

competencia de cada una de ellas, estan colgados en la pagina web del INCUAL los

Cuestionarios de Autoevaluacion de cada unidad de competencia. Para acceder a los

cuestionarios de evaluacién pinchar en

competencia:

la denominacion de cada unidad de

Nivel | CODIGO Denominacion de la Unidad de Competencia
1 UC0969_1 | Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico
Transmitir y recibir informacién operativa en gestiones rutinarias con
1 UcC0970_1 o
agentes externos de la organizacion
Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte
1 uco971_1

convencional o informatico
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2. ¢Qué titulos de Formacion profesional y Certificados de Profesionalidad
incluyen esas unidades de competencia?

Los titulos o certificados de profesionalidad y sus equivalentes, que incluyen las
unidades de competencia de la cualificacion ADG305 1 - Operaciones auxiliares de

servicios administrativos y generales, son:

ADG305_1 - Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales

Certificado de Profesionalidad Titulos de Formacion Profesional

e ADGGO0408 Operaciones auxiliares de | ¢ Profesional Basico en Servicios
servicios administrativos y generales Administrativos
o Profesional Basico en Acceso vy

Conservacion en Instalaciones

Deportivas

Quienes estén en posesion o matriculados en alguno de los certificados o titulos
anteriores seran excluidos del procedimiento para dicha cualificacion, por ya estar en

posesion de las unidades de competencia solicitadas.

3. ¢Qué puedo obtener participando?

Se puede obtener |la acreditacion de Unidades de Competencia incluidas en el siguiente

Certificado de Profesionalidad:

v Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales

En el caso de acreditar todas las unidades de competencia que componen la
cualificacion se podra:

e Solicitar la expedicion del correspondiente certificado de profesionalidad a la

administracion laboral.

4. ;Puedo convalidar las unidades de competencia acreditadas por modulos
profesionales incluidos en los titulos de Formacion Profesional?
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Las personas mayores de 22 anos que tengan acreditadas todas las unidades de
competencia incluidas en un titulo profesional basico, bien a través de certificados
de profesionalidad de nivel 1, o por el procedimiento establecido de evaluacion y
acreditacion de competencias profesionales, recibiran el titulo profesional basico
correspondiente (Art. 17 Real Decreto127/2014, de 28 de febrero).

El Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos, incluye unidades de
competencia de tres cualificaciones distintas, dos de ellas de la familia profesional de
Administracion 'y Gestion (ADG305 1: Operaciones auxiliares de servicios
administrativos y generales y ADG306_1: Operaciones de grabacion y tratamiento de
datos y documentos) y una tercera de la familia profesional de Comercio y Marketing
(COM412_1: Actividades auxiliares de comercio). Las unidades de competencia

incluidas y sus respectivas cualificaciones, son las indicadas en el siguiente cuadro:

Unidad de Competencia CUALIFICACION PROFESIONAL
UC0973_1: Introducir datos y textos en

terminales informaticos en condiciones

de seguridad, calidad y eficiencia.

UC0974_1: Realizar operaciones basicas ADG306_1 Operaciones de
de tratamiento de datos y textos, y | grabaciony tratamiento de datosy

confeccidon de documentacion. documentos

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

UC0969 1: Realizar e integrar

operaciones de apoyo administrativo

basico.
UC0970_1: Transmitir y recibir

informacién operativa en gestiones

ADG305_1: Operaciones auxiliares

o de servicios administrativos y
rutinarias con agentes externos de la
L generales
organizacion.

UC0971_1: Realizar operaciones
auxiliares de reproduccion y archivo en

soporte convencional o informatico.
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UC1329_1: Proporcionar atencion e

informacién operativa, estructurada vy

protocolarizada al cliente. COM412_1 Actividades auxiliares
UC1326_1: Preparar pedidos de forma de comercio
eficaz y eficiente, siguiendo

procedimientos establecidos.

El Titulo Profesional Basico en Acceso y Conservacion en Instalaciones deportivas,
incluye unidades de competencia de tres cualificaciones distintas, una de la familia
profesional de Administracion y Gestion (ADG305 1: Operaciones auxiliares de
servicios administrativos y generales), otra de la familia profesional de Actividades
Fisicas y Deportivas (AFD500 1 Operaciones auxiliares en la organizacion de
actividades y funcionamiento de instalaciones deportivas) y una tercera de la familia
profesional de Comercio y Marketing: (COM412_1: Actividades auxiliares de comercio).
Las unidades de competencia incluidas y sus respectivas cualificaciones, son las

indicadas en el siguiente cuadro:

Unidad de Competencia CUALIFICACION PROFESIONAL

UC1631_1: Realizar operaciones auxiliares de

control de acceso y circulacion en instalaciones
deportivas y asistir a los usuarios en el uso de las

mismas.

: : - AFD500_1: Operaciones auxiliares en
UC1633_1: Realizar operaciones preventivas para L .
] ) ) ) la organizacion de actividades y
mejorar la seguridad en las instalaciones _ _ _ _
) o ) _ funcionamiento de instalaciones
deportivas e iniciar la asistencia en caso de ]
) deportivas
emergencia.

UC1632_1: Realizar la asistencia operativa a los
técnicos deportivos durante el desarrollo de sus

actividades en instalaciones deportivas

UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de

apoyo administrativo basico.
ADG305_1: Operaciones auxiliares de
UC0970_1: Transmitir 'y recibir informacion | servicios administrativos y generales

operativa en gestiones rutinarias con agentes

externos de la organizacion.
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UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de
reproduccion y archivo en soporte convencional o

informatico.

UC1329 1: Proporcionar atencion e informacion

operativa, estructuraday protocolarizada al cliente.

COMA412 1 Actividades auxiliares de

comercio

5. La posesion del certificado de profesionalidad, me habilita a---

Con el certificado de profesionalidad puedes acreditar oficialmente las competencias

profesionales expresadas en las unidades de competencia ante las empresas y los

usuarios del sector.

ADG306_1 - Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos

1. ;Qué unidades de competencia componen la cualificacion profesional?

La cualificacion profesional ADG306_1 - Operaciones de grabacion y tratamiento de

datos y documentos se compone de las siguientes unidades de competencia:

Nivel | CODIGO Denominacion de la Unidad de Competencia

1 Uco974 1
confeccion de documentacion

Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y

1 UC0973_1

Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones

de seguridad, calidad y eficiencia

1 Uco9grl_ 1

Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en

soporte convencional o informatico

Se puede solicitar una o0 mas unidades de competencia, no es necesario solicitar la

acreditacion de todas, sélo de aquellas en las que se crea que se puede obtener la

acreditacion. Para realizar una autoevaluacion, que sirva para saber el nivel de

competencia de cada una de ellas, estan colgados en la pagina web del INCUAL los

Cuestionarios de Autoevaluacion de cada unidad de competencia. Para acceder a los
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cuestionarios de evaluacion pinchar en la denominacién de cada unidad de

competencia:

Nivel | CODIGO Denominacion de la Unidad de Competencia
Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y

1 Uco974 1
confeccion de documentacion

Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones

1 Uco973_1
de seguridad, calidad y eficiencia

Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en

1 UC0971_1 | soporte convencional o

informatico

2.;Qué titulos de Formacidn profesional y Certificados de Profesionalidad
incluyen esas unidades de competencia?

Los titulos o certificados de profesionalidad y sus equivalentes, que incluyen las
unidades de competencia de la cualificacion ADG306_1 - Operaciones de grabacion y

tratamiento de datos y documentos, son:

ADG306_1 - Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos
Certificado de Profesionalidad Titulo de Formacion Profesional

e ADGGO0508 Operaciones de grabacion | ¢ Profesional Basico en Servicios
y tratamiento de datos y documentos Administrativos.

e Profesional Basico en Servicios
Comerciales.

e Profesional Basico en Informatica de

Oficina.

Quienes estén en posesion o matriculados en alguno de los certificados o titulos
anteriores seran excluidos del procedimiento para dicha cualificacién, por ya estar en

posesion de las unidades de competencia solicitadas.

2. ;Qué puedo obtener participando?
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Se puede obtener |la acreditacion de Unidades de Competencia incluidas en el siguiente
Certificado de Profesionalidad:

v Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos

En el caso de acreditar todas las unidades de competencia que componen la

cualificacion se podra:

e Solicitar la expedicion del correspondiente certificado de profesionalidad a la

administracion laboral.

3. ¢Puedo convalidar las unidades de competencia acreditadas por moédulos
profesionales incluidos en los titulos de Formacion Profesional?

Las personas mayores de 22 anos que tengan acreditadas todas las unidades de
competencia incluidas en un titulo profesional basico, bien a través de certificados
de profesionalidad de nivel 1, o por el procedimiento establecido de evaluacion vy
acreditacion de competencias profesionales, recibiran el titulo profesional basico
correspondiente (Art. 17 Real Decreto127/2014, de 28 de febrero).

El Titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos, incluye unidades de
competencia de tres cualificaciones distintas, dos de ellas de la familia profesional de
Administracion y Gestion (ADG305 1: Operaciones auxiliares de servicios
administrativos y generales y ADG306_1: Operaciones de grabacién y tratamiento de
datos y documentos) y una tercera de la familia profesional de Comercio y Marketing
(COM412_1: Actividades auxiliares de comercio). Las unidades de competencia

incluidas y sus respectivas cualificaciones, son las indicadas en el siguiente cuadro:

Unidad de Competencia CUALIFICACION PROFESIONAL
UC0973_1: Introducir datos y textos en

terminales informaticos en condiciones

ADG306_1 Operaciones de
grabacién y tratamiento de datos 'y

de seguridad, calidad y eficiencia.

UC0974_1: Realizar operaciones basicas
documentos
de tratamiento de datos y textos, y

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

UC0969 1: Realizar e integrar

operaciones de apoyo administrativo

basico.
UC0970_1: Transmitir y recibir

informacién operativa en gestiones

ADG305_1: Operaciones auxiliares

o de servicios administrativos y
rutinarias con agentes externos de la

o generales
organizacion.
UC0971_1: Realizar operaciones
auxiliares de reproduccién y archivo en
soporte convencional o informatico.
UC1329_1: Proporcionar atencion e
informacidén operativa, estructurada y
protocolarizada al cliente. COM412_1 Actividades auxiliares
UC1326_1: Preparar pedidos de forma de comercio

eficaz y eficiente, siguiendo

procedimientos establecidos.

El Titulo Profesional Basico en Informatica de Oficina, incluye unidades de
competencia de dos cualificaciones distintas, una de ellas de la familia profesional de
Administracion y Gestion (ADG306_1: Operaciones de grabacién y tratamiento de datos
y documentos) y otra de la familia profesional de Informatica y comunicaciones
(IFC361_1: Operaciones auxiliares de montaje y mantenimiento de sistemas
microinformaticos). Las unidades de competencia incluidas y sus respectivas

cualificaciones, son las indicadas en el siguiente cuadro:

Unidad de Competencia CUALIFICACION PROFESIONAL

UC1207_1: Realizar operaciones auxiliares de

montaje de equipos microinformaticos
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UC1208_1: Realizar operaciones auxiliares de IFC361_1: Operaciones auxiliares de
mantenimiento de sistemas microinformaticos montaje y mantenimiento de

sistemas microinformaticos

UC1209_1: Realizar operaciones auxiliares con

tecnologias de la informacion y la comunicacion

UC0974 1: Realizar operaciones basicas de ADG306_1: Operaciones de
tratamiento de datos y textos, y confeccion de grabacion y tratamiento de datos y
documentacion documentos

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de
reproduccion y archivo en soporte convencional

o informatico.

El Titulo Profesional Basico de Servicios Comerciales, incluye unidades de
competencia de tres cualificaciones distintas, una de ellas de la familia profesional de
Administracion y Gestion (ADG306_1: Operaciones de grabacién y tratamiento de datos
y documentos) y dos de ellas de la familia profesional de Comercio y Marketing
(COM411_1: Actividades auxiliares de almacén y COM412_1: Actividades auxiliares de
comercio). Las unidades de competencia incluidas y sus respectivas cualificaciones,

son las indicadas en el siguiente cuadro:

Unidad de Competencia CUALIFICACION PROFESIONAL

UC1327_1: Realizar operaciones auxiliares de

reposicion, disposicién y acondicionamiento de

productos en el punto de venta

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y
COM412 1 Actividades auxiliares de

eficiente, siguiendo procedimientos establecidos .
comercio

UC1328_1: Manipular y trasladar productos en la
superficie comercial y en el reparto de proximidad,

utilizando transpalés y carretillas de mano
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UC1329_1: Proporcionar atencion e informacion
operativa, estructurada y protocolarizada al

cliente.

UC1325 _1: Realizar las operaciones auxiliares de
recepcion, colocacion, mantenimiento y
expedicion de cargas en el almacén de forma

integrad en el equipo

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y

eficiente, siguiendo procedimientos establecidos

UC0432_1: Manipular cargas con carretillas

elevadores

COM411 1 Actividades auxiliares de

almaceén

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

documentacion

ADG306 _1: Operaciones de
grabacion y tratamiento de datos y

documentos

4. La posesion del certificado de profesionalidad, me habilita a---

Con el certificado de profesionalidad puedes acreditar oficialmente las competencias

profesionales expresadas en las unidades de competencia ante las empresas y los

usuarios del sector.

ADG307_2 - Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente

1. ;Qué unidades de competencia componen la cualificacion profesional?

La cualificacion profesional ADG307_2 - Actividades administrativas de recepcion y

relacion con el cliente, se compone de las siguientes unidades de competencia:

‘ Nivel l cODIGO Denominacion de la Unidad de Competencia
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Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la
2 UC0233 2 |. ., .,
- informacion y la documentacién
2 Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y
UC0975_2
externas
Realizar las gestiones administrativas del proceso
2 UC0976_2 .
comercial
Introducir datos y textos en terminales informaticos en
1 UC0973 1 | condiciones de seguridad, calidad y
eficiencia
Comunicarse en lengua inglesa con un nivel de usuario
basico (A2), seglin el marco comun
2 UC9998_2 _ o
europeo de referencia para las lenguas, en el ambito
profesional.
2 UC0978_2 | Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico

Se puede solicitar una o mas unidades de competencia, no es necesario solicitar la

acreditacion de todas, solo de aquellas en las que se crea que se puede obtener la

acreditacion. Para realizar una autoevaluacion, que sirva para saber el nivel de

competencia de cada una de ellas, estan colgados en la pagina web del INCUAL los

Cuestionarios de Autoevaluacion de cada unidad de competencia. Para acceder a los

cuestionarios de evaluacién pinchar en

competencia

la denominacion de cada unidad de

Nivel cODIGO Denominacion de la Unidad de Competencia

Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la
2 UC0233_2 informacién y la documentacion
2 Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y

UC0975_2

externas

Realizar las gestiones administrativas del proceso
2 UC0976_2 _

comercial

Introducir datos y textos en terminales informaticos en
1 UC0973_1 | condiciones de seguridad, calidad y

eficiencia
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Comunicarse en lengua inglesa con un nivel de usuario
basico (A2), segun el marco comun
2 UC9998 2 . S
europeo de referencia para las lenguas, en el ambito
profesional.
2 UC0978 2 | Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico

2. ¢;Qué titulos de Formacion profesional y Certificados de Profesionalidad
incluyen esas unidades de competencia?

Los titulos o certificados de profesionalidad y sus equivalentes, que incluyen las
unidades de competencia de la cualificacion ADG307_2 - Actividades administrativas

de recepcidn y relacion con el cliente son:

ADG307_2 - Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente.

Certificado de Profesionalidad Titulo de Formacion Profesional
e ADGGO0208 Actividades | ¢ Técnico en Gestion Administrativa

administrativas en la relacion con el

cliente

Quienes estén en posesion o matriculados en alguno de los certificados o titulos
anteriores seran excluidos del procedimiento para dicha cualificacién, por ya estar en
posesion de las unidades de competencia solicitadas, del mismo que aquellos que

posean el Titulo de Técnico en Gestion Administrativa (LOGSE).
Si podras participar teniendo las titulaciones de la LGE de 1970 que son equivalentes

solo a efectos profesionales a los titulos LOE:

e Técnico auxiliar de la rama administrativa y comercial.

3. ¢Qué puedo obtener participando?

Se puede obtener |la acreditacion de Unidades de Competencia incluidas en el siguiente
Certificado de Profesionalidad:
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v' “Actividades administrativas en la relacion con el cliente”
y en el Titulo de Formacion Profesional:
v' “Técnico en Gestion Administrativa”.

En el caso de acreditar todas las unidades de competencia que componen la
cualificacion se podra:

- Solicitar la expedicion del correspondiente certificado de profesionalidad a la

administracion laboral.

lgualmente se podrd, solicitar los modulos profesionales correspondientes al Titulo
de Formacion Profesional de Técnico en Gestion Administrativa, que tengan relacion

con las unidades de competencia finalmente acreditadas™*.

*Matriculandose en el Ciclo, cumpliendo los requisitos de acceso.

4. ;Puedo convalidar las unidades de competencia acreditadas por médulos
profesionales incluidos en los titulos de Formacién Profesional?

Las unidades de competencia por las que se obtenga la acreditacion parcial podran ser
objeto de convalidacion de los moddulos profesionales de Titulo de Formacion
Profesional de Gestion Administrativa, siempre que se cumplan los requisitos de

acceso a los titulos de Grado Medio y se realice matricula en el titulo.

Puede consultar los requisitos de acceso a los Ciclos formativos de Grado Medio en el

siguiente enlace: http://www.todofp.es/todofp/sobre-fp/informacion-

general/sistema-educativo-fp/como-accedo.html

Para poder obtener el titulo completo se deberan cursas aquellos modulos
profesionales que no tienen relacion con las unidades de competencia objeto de
convocatoria y de aquellos que no pueden ser objeto de convalidacion por este

procedimiento.
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La relacion de modulos profesionales de dicho titulo, y su correspondencia o no con

unidades de competencia, es la siguiente (RD 1631/2009, por el que se establece el

titulo y Decreto 251/2011, por que se establece el curriculo en Castilla-La Mancha):

Técnico en Gestion Administrativa

Unidades de competencia acreditadas

Mddulos profesionales convalidables

UCO0975_2: Recepcionar y procesar las
comunicaciones internas y externas.
UC0978_2:

soporte convencional e informatico.

Gestionar el archivo en

0437. Comunicacion empresarial y

atencion al cliente.

UC0976_2:

administrativas del proceso comercial.

Realizar las gestiones

0438. Operaciones administrativas de

la compra-venta.

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

UC0233_2:

ofimaticas

Manejar aplicaciones

en la gestion de la

informacién y la documentacion.

0440. Tratamiento informatico de la

informacion.

UC0977_2: Comunicarse en una lengua
extranjera con un nivel de usuario
independiente en las actividades de
gestion administrativa en relacion con el

cliente*

0444. Inglés*.

UC0979_2:

administrativas de tesoreria.

Realizar las gestiones

0448.

gestion de tesoreria.

Operaciones auxiliares de

UC0980_2: Efectuar las actividades de

apoyo administrativo de Recursos

Humanos.

0442. Operaciones administrativas de

recursos humanos.
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UC0981_2: Realizar registros contables. 0443. Tratamiento de la
documentacion contable.
0441. Técnica contable.

0439. Empresa y Administracion**

0446. Empresa en el aula***

0449. Formacién y orientacion
laboral**
0451. Formacion en centros de
trabajo**

*La UC0977_2 es equivalente a la UC0998 2
**Estos modulos formativos no estan asociados a ninguna Unidad de Competencia.
***E| modulo profesional, 0446 Empresa en el aula, se convalidara cuando se tengan

acreditadas todas las unidades de competencia que incluye en el titulo.

5. La posesion del certificado de profesionalidad, me habilita a---

Con el certificado de profesionalidad puedes acreditar oficialmente las competencias
profesionales expresadas en las unidades de competencia ante las empresas y los

usuarios del sector.

ADG308_2 - Actividades de gestion administrativa

1. ;Qué unidades de competencia componen la cualificacion profesional?

La cualificacion profesional ADG308_2 - Actividades de gestion administrativa, se

compone de las siguientes unidades de competencia:

Nivel cODIGO Denominacion de la Unidad de Competencia

Realizar las gestiones administrativas del proceso

2 Uco976_2 comercial
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Realizar las gestiones administrativas de tesoreria
2 UC0979_2

Efectuar las actividades de apoyo administrativo de
2 UC0980_2

recursos humanos
2 UC0981 2 Realizar registros contables

Introducir datos y textos en terminales informaticos en
1 UC0973 1 | condiciones de seguridad, calidad y

eficiencia
2 UC0978_2 | Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico

Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la
2 UcC0233_2 | . N N

informacion y la documentacion

Se puede solicitar una o mas unidades de competencia, no es necesario solicitar la

acreditacion de todas, sélo de aquellas en las que se crea que se puede obtener la

acreditacion. Para realizar una autoevaluacion, que sirva para saber el nivel de

competencia de cada una de ellas, estan colgados en la pagina web del INCUAL los

Cuestionarios de Autoevaluacion de cada unidad de competencia. Para acceder a los

cuestionarios de evaluacion pinchar

competencia

en

la denominacion de cada unidad de

Nivel cODIGO Denominacion de la Unidad de Competencia
Realizar las gestiones administrativas del proceso
2 UC0976_2 .
comercial
Realizar las gestiones administrativas de tesoreria
2 UC0979_2
Efectuar las actividades de apoyo administrativo de
2 UC0980_2
recursos humanos
5 UC0981 2 Realizar registros contables
Introducir datos y textos en terminales informaticos en
1 UC0973_1 | condiciones de seguridad, calidad y
eficiencia
2 UC0978_2 | Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico
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Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la

2 UC0233_2 ) )
informacién y la documentacion

2. ¢;Qué titulos de Formacion profesional y Certificados de Profesionalidad
incluyen esas unidades de competencia?

Los titulos o certificados de profesionalidad y sus equivalentes, que incluyen las
unidades de competencia de la cualificacion ADG308_2 - Actividades de gestion

administrativa son:

ADG308_2 - Actividades de gestion administrativa

Certificado de Titulo de Formacion Profesional

Profesionalidad
e ADGDO0308 e Técnico en Gestion Administrativa
Actividades

de gestion

administrativa

Quienes estén en posesion o matriculados en alguno de los certificados o titulos
anteriores seran excluidos del procedimiento para dicha cualificacion, por ya estar en
posesion de las unidades de competencia solicitadas, del mismo que aquellos que

posean el Titulo de Técnico en Gestion Administrativa (LOGSE).
Si podras participar teniendo las titulaciones de la LGE de 1970 que son equivalentes

solo a efectos profesionales a los titulos LOE:

e Técnico auxiliar de la rama administrativa y comercial.

3. ¢Qué puedo obtener participando?

Se puede obtener |la acreditacion de Unidades de Competencia incluidas en el siguiente
Certificado de Profesionalidad:
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v' “Actividades de gestion administrativa”
y en el Titulo de Formacion Profesional:
v' “Técnico en Gestion Administrativa”.

En el caso de acreditar todas las unidades de competencia que componen la
cualificacion se podra:

- Solicitar la expedicion del correspondiente certificado de profesionalidad a la

administracion laboral.

lgualmente se podrd, solicitar los modulos profesionales correspondientes al Titulo
de Formacion Profesional de Técnico en Gestion Administrativa, que tengan relacion

con las unidades de competencia finalmente acreditadas™*.

*Matriculandose en el Ciclo, cumpliendo los requisitos de acceso.

4. ;Puedo convalidar las unidades de competencia acreditadas por médulos
profesionales incluidos en los titulos de Formacién Profesional?

Las unidades de competencia por las que se obtenga la acreditacion parcial podran ser
objeto de convalidacion de los moddulos profesionales de Titulo de Formacion
Profesional de Gestion Administrativa, siempre que se cumplan los requisitos de

acceso a los titulos de Grado Medio y se realice matricula en el titulo.

Puede consultar los requisitos de acceso a los Ciclos formativos de Grado Medio en el

siguiente enlace: http://www.todofp.es/todofp/sobre-fp/informacion-

general/sistema-educativo-fp/como-accedo.html

Para poder obtener el titulo completo se deberan cursas aquellos modulos
profesionales que no tienen relacion con las unidades de competencia objeto de
convocatoria y de aquellos que no pueden ser objeto de convalidacion por este

procedimiento.
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Profesional en el marco delPl doModemxn ion de la FP.

La relacion de modulos profesionales de dicho titulo, y su correspondencia o no con
unidades de competencia es la siguiente (RD 1631/2009, por el que se establece el

titulo y Decreto 251/2011, por que se establece el curriculo en Castilla-La Mancha):

Técnico en Gestion Administrativa:

Unidades de competencia acreditadas Modulos profesionales
convalidables
UC0975_2: Recepcionar y procesar las 0437. Comunicacion
comunicaciones internas y externas. empresarial y atencion al cliente.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte

convencional e informatico.

UC0976_2: Realizar las gestiones 0438. Operaciones
administrativas del proceso comercial. administrativas de la compra-
venta.

UC0973_1: Introducir datos y textos en
terminales informaticos en condiciones de 0440. Tratamiento informatico
seguridad, calidad y eficiencia. UC0233 2: | de la informacion.

Manejar aplicaciones ofimaticas en la

gestion de lainformacion y la documentacion.

UC0977_2: Comunicarse en una lengua
extranjera con un nivel de usuario )
] _ o » 0444, Inglés*.
independiente en las actividades de gestion

administrativa en relacion con el cliente.

UC0979_2: Realizar las gestiones _ N
o ) ) 0448. Operaciones auxiliares de
administrativas de tesoreria. - )
gestion de tesoreria.

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo 0442. Operaciones
administrativo de Recursos Humanos. administrativas de recursos
humanos.
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UCO0981_2: Realizar registros contables. 0443. Tratamiento de la

documentacion contable.
0441. Técnica contable.

0439. Empresa y

Administracion**

0446. Empresa en el aula***

0449. Formacion y orientacion

laboral**

0451. Formacion en centros de

trabajo**

*La UC0977_2 es equivalente a la UC0998 2

**Estos modulos formativos no estan asociados a ninguna Unidad de Competencia.

***E| modulo profesional, 0446 Empresa en el aula, se convalidara cuando se tengan

acreditadas todas las unidades de competencia que incluye en el titulo.

5. La posesion del certificado de profesionalidad, me habilita a---

Con el certificado de profesionalidad puedes acreditar oficialmente las competencias

profesionales expresadas en las unidades de competencia ante las empresas y los

usuarios del sector.

1.

ADG310_3 - Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas

:Qué unidades de competencia componen la cualificacion profesional?

La cualificacion profesional ADG310_3 - Asistencia documental y de gestion en

despachos y oficinas se compone de las siguientes unidades de competencia:

Nivel cODIGO Denominacion de la Unidad de Competencia
Administrar y gestionar con autonomia las
3 UC0982_3 L . .
comunicaciones de la direccion
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Realizar las gestiones administrativas de tesoreria
2 UC0979_2

Elaborar documentacién y presentaciones profesionales
3 UC0986_3 o

en distintos formatos

Administrar los sistemas de informacion y archivo en
3 Uco0987_3 _ _ o

soporte convencional e informatico

Preparar y presentar expedientes y documentacion
3 UC0988_3 juridica 'y empresarial ante organismos y

administraciones publicas

Efectuar las actividades de apoyo administrativo de
2 UC0980_2

recursos humanos

Se puede solicitar una o mas unidades de competencia, no es necesario solicitar la
acreditacion de todas, sélo de aquellas en las que se crea que se puede obtener la
acreditacion. Para realizar una autoevaluacion, que sirva para saber el nivel de
competencia de cada una de ellas, estan colgados en la pagina web del INCUAL los
Cuestionarios de Autoevaluacion de cada unidad de competencia. Para acceder a los
cuestionarios de evaluacion pinchar en la denominacién de cada unidad de

competencia:

Nivel cODIGO Denominacion de la Unidad de Competencia
Administrar y gestionar con autonomia las comunicaciones
3 UCco0982_3 _ »
de la direccion
Realizar las gestiones administrativas de tesoreria
2 UC0979_2
Elaborar documentacion y presentaciones profesionales
3 UC0986_3 —
en distintos formatos
Administrar los sistemas de informacion y archivo en
3 UCco0987_3 . . —
soporte convencional e informatico
Preparar y presentar expedientes y documentacion
3 UC0988_3 juridica y empresarial ante organismos y
administraciones publicas
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Efectuar las actividades de apoyo administrativo de

2 UCc0980 2
recursos humanos

2. ¢;Qué titulos de Formacion profesional y Certificados de Profesionalidad
incluyen esas unidades de competencia?

Los titulos o certificados de profesionalidad y sus equivalentes, que incluyen las
unidades de competencia de la cualificacion ADG310_3 - Asistencia documental y de
gestion en despachos y oficinas son:

ADG310_3 - Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas

Certificado de Profesionalidad Titulos de Formacidn Profesional
« ADGGO0308 Asistencia e Técnico Superior en
documental y de gestion en Administracion y Finanzas
despachos y oficinas e Técnico Superior en Asistencia a
la Direccion

e Técnico Superior en

Documentacion y Administracion

Sanitarias

Quienes estén en posesion o matriculados en alguno de los certificados o titulos
anteriores seran excluidos del procedimiento para dicha cualificacién, por ya estar en

posesion de las unidades de competencia solicitadas.

Tienen los mismos efectos académicos y profesionales que el nuevo titulo de Técnico
Superior en la correspondiente especialidad, y por tanto, seran excluidos del

procedimiento, los participantes que posean las siguientes titulaciones:

Técnico Superior en Adminstracion y Finanzas (LOGSE)
» Técnico Superior en Secretariado (LOGSE)
= Técnico Superior en Documentacion Sanitaria (LOGSE)

» Técnico especialista de la rama administrativa y comercial (Ley 14/1970 de 4
de agosto, General de Educacion y Financiamiento de la Reforma Educativa)
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3. ¢Qué puedo obtener participando?

Se puede obtener la acreditacion de Unidades de Competencia incluidas en el siguiente

Certificado de Profesionalidad:
v' “Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas”
y en el Titulo de grado superior:

v Técnico Superior en Administracion y Finanzas
v" Técnico Superior en Asistencia a la Direccion
v Técnico Superior en Documentacion y Administraciéon Sanitarias

En el caso de acreditar todas las unidades de competencia que componen la

cualificacion se podra:

e Solicitar la expedicion del correspondiente certificado de profesionalidad a la

administracion laboral.

4, ¢Puedo convalidar las unidades de competencia acreditadas por moédulos
profesionales incluidos en los titulos de Formacion Profesional?

Las unidades de competencia por las que se obtenga la acreditacion parcial podran ser
objeto de convalidacion de los mddulos profesionales de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas, Técnico Superior en Asistencia a la Direccion y Técnico
Superior en Documentacion y Administracion Sanitarias, siempre que se cumplan
los requisitos de acceso y se realice matricula en el titulo.

Puede consultar los requisitos de acceso a los Ciclos formativos de Grado Superior en

el siguiente enlace: http://www.todofp.es/todofp/sobre-fp/informacion-

general/sistema-educativo-fp/como-accedo.html

Para poder obtener el titulo completo se deberan cursar aquellos médulos profesionales
gue no tienen relacion con las unidades de competencia objeto de convocatoria y de

aquellos que no pueden ser objeto de convalidaciéon por este procedimiento.
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La relacién de mddulos profesionales de dichos titulos, y su correspondencia o no con
unidades de competencia es la siguiente:

Técnico Superior en Asistencia a la Direccion: (RD 1582/2011, por el que se
establece el titulo y Decreto 41/2013, por que se establece el curriculo en Castilla-La
Mancha):

Unidades de competencia acreditadas Médulos profesionales
convalidables
UC0988_3: Preparar y presentar 0647. Gestion de la

expedientes y documentacion juridica y documentacion juridica y
empresarial ante Organismos y empresarial.
Administraciones Publicas
UC0238_3: Realizar el apoyo

administrativo a las tareas de seleccion,

0648. Recursos humanos y

formacion y desarrollo de recursos . .
responsabilidad social

humanos*
UC0980_2: Efectuar las actividades de

apoyo administrativo de Recursos

corporativa*®

Humanos.
UC0987_3: Administrar los sistemas de

informacién y archivo en soporte

convencional e informatico.
UC0986_3: Elaborar documentacion y 0649. Ofimatica y proceso de
presentaciones profesionales en la informacioén.

distintos formatos.

UC0233_2: Manejar aplicaciones
ofiméaticas en la gestion de la

informacion y la documentacion.

UCO0500_3: Gestionar y controlar la

) 0650. Proceso integral de la
tesoreria y su presupuesto* . ]
_ _ actividad comercial*
UC0979_2: Realizar las gestiones

administrativas de tesoreria.
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UC0982_3: Administrar y gestionar con
autonomia las comunicaciones de la

direccion.

0651. Comunicacion y

atencion al cliente.

UC0983_3: Gestionar de forma proactiva
actividades de asistencia a la direccion

en materia de organizacion™®

0662. Organizacion de

eventos empresariales*

UC0984_3: Comunicarse en inglés, con
un nivel de usuario competente, en las

actividades de asistencia a la direccion™®

0179. Inglés (*).

UC0985_2: Comunicarse en una lengua
extranjera distinta del inglés, con un
nivel de usuario independiente, en las

actividades de asistencia a la direccion®

0180. Segunda lengua

extranjera (*).

0661. Protocolo

empresarial**

0663. Gestion avanzada de

la informacion**

0664. Proyecto de

asistencia a la direccion**

0665. Formacion y

Orientacion Laboral**

0667. Formacion en Centro

de Trabajo**

*Estos modulos formativos se incluyen en otras cualificaciones profesionales que no
son objeto de acreditacion en esta convocatoria.

**Estos modulos formativos no estan asociados a ninguna Unidad de Competencia.

Financiado por
la Unién Europea
NextGenerationEU

Técnico Superior en Administracion y Finanzas: (RD 1584/2011, por el que se

establece el titulo y Decreto 43/2013, por que se establece el curriculo en Castilla-La

Mancha):

| Unidades de competencia acreditadas | Médulos profesionales convalidables |
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UCQ0988_3: Preparar y presentar
expedientes y documentacion juridica y
empresarial ante Organismos y

Administraciones Publicas.

0647. Gestién de la documentacion

juridica y empresarial.

UC0238_3 Realizar el apoyo

administrativo a las tareas de seleccion,

formacion y desarrollo de recursos
humanos *

UC0980_2: Efectuar las actividades de
apoyo administrativo de recursos

humanos

0648. Recursos humanos y

responsabilidad social corporativa*

UC0987_3 Administrar los sistemas de
informacién y archivo en soporte
convencional e informatico.
UC0986_3: Elaborar documentacion y
presentaciones profesionales en
distintos formatos.

UC0233_2 Manejar aplicaciones
ofimaticas en la gestion de la

informacion y la documentacion.

0649. Ofimatica y proceso de la

informacion

UC0500_3 Gestionar y controlar la
tesoreria 'y su presupuesto™

UC0979_2: Realizar las gestiones

administrativas de tesoreria.

0650. Proceso integral de la actividad

comercial *

UC0982_3: Administrar y gestionar con
autonomia las comunicaciones de la

direccion.

0651. Comunicacion y atencion al

cliente.

UC0237_3 Realizar la gestion y control

administrativo de recursos humanos®

0652. Gestion de recursos humanos*

UC0498 3 Determinar las necesidades
financieras de la empresa*
UC0499_3 Gestionar la informacion y
contratacion de los recursos

financieros™®

0653. Gestion financiera™®
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UC0231_3 Realizar la gestion contable y

fiscal*

0654. Contabilidad y fiscalidad*

0655. Gestidn logistica y comercial**

0656. Simulacion empresarial**

0179. Inglés**

0657. Proyecto de Administraciony

Finanzas**

0658. Formacién y orientacion

laboral**

0660. Formacién en centros de

trabajo**

*Estos modulos formativos se incluyen en otras cualificaciones profesionales que no

son objeto de acreditacion en esta convocatoria.

**Estos modulos formativos no estan asociados a ninguna Unidad de Competencia.

Técnico Superior en Documentacion y Administracion Sanitarias: (RD 768/2014, por

el que se establece el titulo y Decreto 239/2019, por que se establece el curriculo en

Castilla-La Mancha):

Unidades de competencia acreditadas

Mddulos profesionales convalidables

UC2076_3: Realizar procedimientos
administrativo-clinicos en la gestion de
pacientes de atencidn primaria y

atencion especializada

1515. Gestion de pacientes

UC2074_3: Extraer los términos clinicos
y de procedimientos diagndsticos y/o
terapéuticos de la documentacion

clinica.

1517. Extraccion de diagnosticos y

procedimientos.

UC2072_3: Gestionar los archivos de

documentacion e historias clinica.

UC2073_3: Desarrollar y normalizar el

1518. Archivo y documentacion

sanitarios.
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tratamiento documental y el sistema de

informacion clinico-asistencial.

UC2075_3: Codificar los datos clinicos y
no clinicos extraidos de la

documentacion sanitaria.

1519. Sistemas de informacion y
clasificacidon sanitarios.

1520. Codificacion sanitaria.

UC0986_3: Elaborar documentacion y
presentaciones profesionales en
distintos formatos.

UC0987_3: Administrar los sistemas de
informacion y archivo en soporte

convencional e informatico.

0649. Ofimatica y proceso de la

informacion.

UC2077_3: Explotar datos clinicos y no
clinicos para el sistema de informacién
clinico-asistencial, el control de calidad

y la investigacion.

1522. Validacion y explotacién de datos.

1516. Terminologia clinica 'y

patologia**

1521. Atencion psicosocial al

paciente-usuario**

1523. Gestion administrativa

sanitaria**

1524. Proyecto de documentacién y

administracion sanitarias**

1525. Formacion y Orientacion

laboral**

1526. Empresa e inciativa

emprendedora**

1527. Formacion en centros de

trabajo**

CLMO0O017. Inglés técnico para los
ciclos formativos de grado superior
de la familia profesional de
Sanidad**
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**Estos modulos formativos no estan asociados a ninguna Unidad de Competencia.

5. La posesion del certificado de profesionalidad, me habilita a---

Con el certificado de profesionalidad puedes acreditar oficialmente las competencias
profesionales expresadas en las unidades de competencia ante las empresas y los
usuarios del sector.
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