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¢Cudl es el objetivo de este procedimiento?

e Acreditar las competencias profesionales adquiridas
a través de:
- Experiencia laboral
- Vias no formales de formacion (formacion 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
las operaciones de la gestion administrativa de compraventa
de productos y servicios, tesoreria y personal, asi como la
introduccion de registros contables y predefinidos, previa
obtencion y procesamiento y archivo de la informacion vy
documentacion necesaria mediante los soportes convencionales o
informaticos adecuados, siguiendo instrucciones definidas, en
condiciones de seguridad, respeto a la normativa vigente vy
atendiendo a criterios de calidad definidos por |la organizacion.

Y gue no posean acreditacion oficial de sus competencias

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

CUALIFICACION

ADG308_2: Actividades de gestion administrativa
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¢Qué requisitos se deben tener para
participar?
1. REQUISITOS DE NACIONALIDAD o RESIDENCIA: Poseer nacionalidad espafola, o el certificado

de registro de ciudadania comunitaria, la tarjeta de familiar de ciudadano/a de la Unién, ser
titular de una autorizacion de residencia o, de residencia y trabajo en Espafa en vigor.

2. REQUISITOS DE EDAD: Tener 20 ainos 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 3 aios, con un minimo de 2.000 h. trabajadas en total, en

los ultimos 15 afos
- 0 bien Formacion: Justificar al menos 300 h. en los ultimos 10 anos.
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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

. . Actividades de gestion administrativa
Profesionalidad &

Titulo FP Técnico en Gestion Administrativa (LOE y LOGSE)
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¢Dénde 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, Oficinas de Empleo.

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

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

v'PREGUNTAS FRECUENTES: respuestas a las consultas mas frecuentes en
relacion con el procedimiento.


http://pop.jccm.es/acredita/acredita/acredita-procedimiento-abierto/

Financiado por
la Unién Europea
NextGenerationEU

- \ 4
..... - \ L -
G& ;iz sl e Plan de Recuperacién,
f ACREDITA LA FIONACION FRORSONAL Transformacién
Cagtitta - La Mamcha i .
:Q AN | A

W Y Resiliencia
Castilla-La Mancha

ctuacion financiada por el Ministerio de Educacion y Formacién
Profesional en el marco del Plan de Modernizacion de la FP.

Si cumplo los requisitos ¢Qué debo
hacer?

Las solicitudes junto con la documentacion necesaria se podra presentar de manera:

a) Presencial:
* Red de Oficinas Emplea.
* Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo.

* En cualquiera de los registros y por los medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 01 de octubre.

b) Telematica ( es necesario Certificado Digital/DNI electrénico). Es una solicitud
genérica:
Debera aportar toda la documentacion requerida digitalizada.

El plazo de presentacion de solicitudes es permanente.


https://empleoyformacion.castillalamancha.es/directorio/oficinas-empleo
https://empleoyformacion.castillalamancha.es/directorio/consejeria
https://registrounicociudadanos.jccm.es/registrounicociudadanos/acceso.do?id=SJLZ
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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 (autonomos):

- 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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¢Cuando sabras si estas admitido/a?

Una vez recibida y valorada tu solicitud puede que sea admitida o que haya
gue subsanar la misma:

En el caso de que haya que subsanar la misma, recibiras una notificacion
indicandote |la forma de hacerlo en el plazo de 10 dias.

En el caso de no subsanar o de que se compruebe que no cumples los
requisitos con la documentacion aportada, la solicitud sera excluida del

proceso.

En el caso de que cumplas los requisitos, se asignara un asesor/a que te
informara de todo el proceso a seguir.
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¢Qué fases componen el procedimiento?

12 Fase. Asesoramiento; un equipo de asesores/as te acompanaran 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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é¢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 debera 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 recepcion 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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¢Qué 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 acreditacién 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 relacién a tu
cualificacion y puesto de trabajo.

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

CODIGO denominacidon de la unidad de competencia
UC0976_2 Gestionar operaciones administrativas comerciales
UC0979_2 Gestionar operaciones administrativas de tesoreria
uco0980_2 Gestionar operaciones administrativas de recursos humanos
uCco0981_2 Desarrollar registros contables
UC0973_1 Introducir datos y textos en terminales informaticos
UC0978_2 Gestionar operaciones administrativas de archivo

Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la

Uco233 2 ..
- documentacion

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

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:

ADGD0308 ACTIVIDADES EN GESTION ADMINISTRATIVA

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? (ll)

Con las unidades de competencia acreditadas puedo asimismo, convalidar
modulos profesionales del ciclo de formacion profesional de grado medio de
Técnico en Gestion Administrativa, segun la siguiente tabla:

LCoa7TsE  F: Realizar las gestiones administrativas del | 0438, Operacionss administrativas de la
proceso comeercial. compra-wenta.

LS 731 Imntreeducir dates yw btextos en terminales | G40, Tratamisnbo imformatico  de la
informaticos en condiciones de seguridad, calidad y informmacicn.
eficiencia.

LMC0Z23E 2 Mamnsejar aplicacionss ofimSticas =n la
gestion da la imformacidn vy la documendascidm.

LC0aTa 2 Realizar las gestiones administrativas de | k48 Operacionss auxiliares de gestidn
tesareria. da tesoreria.

LooaEn F: Efeciuar la=s actvidades de gapoyo | 842 Dperacionas administrativas. de

administratvo de Fecursos Humanos. rescursos humanos.
L0881 2 Realizar registros contfables. 0443  Tratamiento de la documentscidn
contable_

1. TéEcnica comtable.

LooaTs F Recepoionar y procesar las comunicaciones | 0437 Comunicacidan empresaral W
intermas y extermnas. atencidn al client=.

UooaT e 2 Gestionar el archivo en soporte comeancional
e informatco.

Para poder convalidar dichos mddulos deberas cumplir los requisitos de acceso a los titulos y una

vez matriculado en el ciclo.
Mas informacion sobre estos titulos en:
Técnico en Gestion Administrativa - TodoFP | Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes



https://www.todofp.es/que-estudiar/familias-profesionales/administracion-gestion/gestion-administrativa.html
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Muchas gracias

Consejeria de Consejeria de
Educacion, Culturay Economia, Empresasy
Deportes Empleo



