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¢Cudl es el objetivo de este procedimiento?

e Acreditar las competencias profesionales adquiridas
a traveés de:

- Experiencia laboral
- Vias no formales de formacioén (formacién no
conducente a una acreditacion oficial)

 Obtener, al menos, un certificado de
profesionalidad.
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¢A quién va dirigido este procedimiento?

 Personas con experiencia profesional relacionada con la
distribucion, reproduccion y transmision de informacion y
documentacion requeridas en las tareas administrativas y de
gestion, internas y externas, asi como la realizacion de
tramites elementales de verificacion de datos y documentos
a requerimiento de técnicos de nivel superior con eficacia,
de acuerdo con instrucciones o procedimientos establecidos

* Y que no posean acreditacion oficial de sus competencias

PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES PERMANENTE
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¢Qué cualificacion se convoca?

CUALIFICACION

ADG305_1: Operaciones auxiliares de servicios
administrativos y generales



‘ 49‘6 C —g B e ' :
y Financiado por
Plan de Recuperacion,
ﬁ] Craile - Lo Mamch A REDI IA E N u S mortsor Transformacion - la Unién Europea

¢Qué requisitos se deben tener para

participar?

1. REQUISITOS DE NACIONALIDAD o RESIDENCIA: Poseer nacionalidad espaiola, o el certificado
de registro de ciudadania comunitaria, la tarjeta de familiar de ciudadano/a de la Union, ser
titular de una autorizacién de residencia o, de residencia y trabajo en Espafia en vigor.

2. REQUISITOS DE EDAD: Tener 18 afios cumplidos en el momento de realizar la inscripcion.

3. REQUISITOS DE FORMACION Y/O EXPERIENCIA: Tener experiencia laboral y/o formacion
relacionada con las competencias que se quieren acreditar.

- Experiencia laboral: al menos 2 afios, con un minimo de 1.200 h. trabajadas en total, en
los ultimos 15 afos
- 0 bien Formacidn: Justificar al menos 200 h. en los ultimos 10 afos.
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No puedes participar en el procedimiento si...

Tienes o el certificado de profesionalidad o el Titulo de FP siguientes, o bien
estas realizando un curso conducentes a su obtencion:

Certificado de Operaciones auxiliares de servicios administrativos y
Profesionalidad generales

Profesional Basico en Servicios Administrativos

Titulos FP . . . ..
Profesional Basico en Acceso y Conservacion en

Instalaciones deportivas
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iDénde te puedes informar personalmente?

v INFORMACION Y ORIENTACION: En los centros relacionados en el Anexo V de la
Orden de convocatoria; en general, en Delegaciones provinciales de la Consejeria de
Economia. Empresas y Empleo y en Oficinas de Empleo.

v'En el siguiente enlace http://pop.jccm.es/ se puede consultar toda la informacién sobre la
convocatoria y los siguientes documentos:

v INFORMACION BASICA: para obtener una informacidn general resumida sobre el
procedimiento.

v'PREGUNTAS FRECUENTES: respuestas a las consultas mas frecuentes en relacion
con el procedimiento.
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Si cumplo los requisitos ¢Qué debo hacer?

Puedes presentar tu solicitud de participacion en el procedimiento convocado,
preferentemente de forma telematica (con DNI digital o certificado digital), a través
de la Oficina virtual de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo: Oficina
virtual de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo (jccm.es)

Al presentar la solicitud de manera telematica los documentos originales pueden ser
digitalizados y presentados junto a la solicitud como archivos anexos a la misma

También puedes formular tu solicitud en papel.

El plazo de presentacion de solicitudes permanente.
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¢Como acredito mi experiencia laboral?

Trabajadores por cuenta ajena:

- Certificado de empresa con indicacion de los puestos de trabajo ejercidos y
funciones realizadas (debe coincidir con las fechas de la vida laboral y

siguiendo el modelo del Anexo IV) o
- Contrato de trabajo en el que se especifiquen las funciones desarrolladas

Trabajadores por cuenta propia (auténomos):

- Descripcion de la actividad desarrollada e intervalos de tiempo en los que
se ha desarrollado la misma (debe coincidir con las fechas de la vida laboral y
el epigrafe debe ser el correspondiente a dicha actividad). La descripcion se
realiza en el anexo de solicitud (Anexo Il)
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¢Como acredito mi formacion?

Certificacion (o diploma) de la entidad de formacion en el que
consten los contenidos, las horas y las fechas de realizacion.

-La formacion debe estar directamente relacionada con las
unidades de competencia de la cualificacion (p.ej. no son validos
cursos de prevencion de riesgos laborales generales, deben
hacer referencia a los trabajos relacionados con la cualificacion).
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éCuando sabras si estas admitido/a?

Una vez recibida y valorada tu solicitud, se publicaran los siguientes listados:

1.- Listados de personas admitidas y excluidas provisionales, con indicacion del motivo
de exclusion. En el plazo de 10 dias las personas podran presentar las alegaciones que
consideren y subsanar los defectos u omisiones.

2. Una vez analizadas las alegaciones presentadas, se publicara el listado de personas
admitidas y excluidas definitivo. Frente al cual se podra interponer recurso de alzada
en el pazo de un mes.

Quienes figuren en los listados definitivos seran las personas candidatas a participar en
el proceso. En este caso, sera ya el asesor/a quien se pondra en contacto contigo.
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Una vez seleccionada tu solicitud, équé fases componen
el procedimiento?

12 Fase. Asesoramiento; un equipo de asesores/as te acompafiaran y aconsejaran,
para que tengas mas posibilidades de éxito en la siguiente fase.

22 Fase. Evaluacion; en la que podras demostrar las competencias profesionales por
las que pediste la acreditacion.

32 Fase. Acreditacion de la competencia; una vez superada la fase anterior se te
entregara, si procede, una acreditacion de las Unidades de Competencia reconocidas
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¢Hay que abonar alguna Tasa para participar en el
procedimiento de acreditacion de competencias?

v'EN EL MOMENTO DE PRESENTAR LA SOLICITUD NO SE PAGA TASA.

v'SOLO DEBEN ABONAR TASAS LAS PERSONAS QUE RESULTEN SELECCIONADAS:

1.- TASA DE ASESORAMIENTO: 25,07 €, que se deberd entregar cuando se asista a la primera
sesion de asesoramiento.

2.- TASA DE EVALUACION: 12,53 € por cada UC que se solicite evaluar, a pagar en el plazo
maximo de 5 dias habiles desde la recepcidon del informe de asesoramiento. Se recomienda
solicitar sélo aquellas Unidades para las que se cuente con informe favorable del asesor/a.

LAS PERSONAS EN SITUACION LEGAL DE DESEMPLEO EN EL MOMENTO DE ABONAR LA TASA
ESTAN EXENTAS DE SU PAGO (INSCRITAS COMO DESEMPLEADAS EN UNA OFICINA DE EMPLEO)
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éQué ventajas puede proporcionarte la participacion
en Acredita?

v' Te puede facilitar la obtencién de un certificado de profesionalidad o titulo de formacién
profesional.

v" Reconocer tu experiencia laboral y la formacién adquirida por vias no formales, mediante
una acreditacion oficial.

v Si estds desempleado/a, puedes aumentar tus posibilidades de encontrar un empleo.
v Facilitar tu formacién a lo largo de la vida.

v' Conocer mejor cudles son las competencias profesionales que posees con relacion a tu
cualificacion y puesto de trabajo.

v" Podras mejorar en tu profesion.
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¢Qué Unidades de Competencia puedes acreditar?

CODIGO Denominacion de la Unidad de Competencia
Uco9e9 1 Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico

Transmitir y recibir informacidn operativa en gestiones rutinarias con agentes

UCc0970_1 .,
externos de la organizacion

Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y archivo en soporte

Uco971 1 ) . ..
- convencional o informatico

Puedes solicitar la acreditacion de una o mas de las unidades de
competencia.
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¢Qué obtengo al final del procedimiento? (1)

Si obtienes la acreditacion de todas las Unidades de Competencia que
componen la cualificacion, podras solicitar a la Administracion Laboral
competente, el Certificado de Profesionalidad de:

ADGGO0408 OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
GENERALES.

Si no obtienes la acreditacion de todas las unidades de competencia que
componen la cualificacion, para poder obtener 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.
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¢Qué obtengo al final del procedimiento? I

El Titulo Profesional Bdsico en Servicios Administrativos, incluye las siguientes

unidades de competencia:

Denominacidn de la Unidad de Competencia

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.

UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo
basico.

UC0970_1: Transmitir y recibir informacién operativa en gestiones
rutinarias con agentes externos de la organizacion.

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

UC1329_1: Proporcionar atencidn e informacion operativa,
estructurada y protocolarizada al cliente.

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo
procedimientos establecidos.

CUALIFICACION PROFESIONAL

ADG306_1: Operaciones de grabacion y tratamiento
de datos y documentos

ADG305_1: Operaciones auxiliares de servicios
administrativos y generales

ADG305_1: Operaciones auxiliares de servicios
administrativos y generales

ADG306_1: Operaciones de grabacion y tratamiento
de datos y documentos

COM412_1 Actividades auxiliares de comercio

Las personas mayores de 22 que acrediten todas las unidades de competencia incluidas en el titulo anterior,
bien a través de certificados de profesionalidad de nivel 1, o los procedimiento de acreditacién, recibirdan dicho

titulo (Art. 17 Real Decreto127/2014, de 28 de febrero).
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¢Qué obtengo al final del procedimiento? Il

El Titulo Profesional Basico en Acceso y Conservacion en Instalaciones deportivas,

incluye las siguientes unidades de competencia:

Denominacidn de la Unidad de Competencia

UC1631_1: Realizar operaciones auxiliares de control de acceso y
circulacién en instalaciones deportivas y asistir a los usuarios en el uso
de las mismas.

UC1633_1: Realizar operaciones preventivas para mejorar la seguridad
en las instalaciones deportivas e iniciar la asistencia en caso de
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.

UC0970_1: Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones
rutinarias con agentes externos de la organizacion.

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

UC1329_1: Proporcionar atencién e informacién operativa,
estructurada y protocolarizada al cliente.

CUALIFICACION PROFESIONAL

AFD500_1: Operaciones auxiliares en la organizacién
de actividades y funcionamiento de instalaciones
deportivas

ADG305_1: Operaciones auxiliares de servicios
administrativos y generales

COM412_1 Actividades auxiliares de comercio

Las personas mayores de 22 que acrediten todas las unidades de competencia incluidas en el titulo anterior,
bien a través de certificados de profesionalidad de nivel 1, o por los procedimiento de acreditacién, recibiran

dicho titulo (Art. 17 Real Decreto127/2014, de 28 de febrero).
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Muchas gracias

Consejeria de Consejeria de
Educacion, Culturay Economia, Empresas y
Deportes Empleo



