europass SUPLEMENTO EUROPASS ! m i

1. DENOMINACION DEL CERTIFICADO (ES)

Certificado de Profesionalidad de nivel 2 en
ADGDO0308 ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA

2. TRADUCCION DE LA DENOMINACION DEL CERTIFICADO (EN)

Professional Certificate level 2 in
ADGDO0308 ACTIVITIES IN ADMINISTRATIVE MANAGEMENT
(Esta traduccion no tiene caracter oficial)

3. PERFIL DE COMPETENCIAS

El titular de este certificado de profesionalidad tiene adquirida la competencia general de realizar las operaciones de
la gestion administrativa de compraventa de productos y servicios, tesoreria y personal, asi como la introduccion de
registros contables predefinidos, previa obtencion y procesamiento y archivo de la informacidon y documentacidn
necesaria mediante los soportes convencionales o informaticos adecuados, siguiendo instrucciones definidas, en
condiciones de seguridad, respeto a la normativa vigente y atendiendo a criterios de calidad definidos por la
organizacion. Esta competencia general se concreta en las siguientes unidades de competencia (UC):
— Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial (UC0976_2).
— Realizar las gestiones administrativas de tesoreria (UC0979_2).
—  Efectuar las actividades de apoyo administrativo de recursos humanos (UC0980_2).
— Realizar registros contables (UC0981_2).
— Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia
(UC0973_1).
— Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico (UC0978_2).
— Manejar aplicaciones ofimdticas en la gestion de la informacién y la documentacién (UC0233_2).
Las competencias profesionales se adquieren conforme a los resultados de aprendizaje especificados en los Médulos
formativos (MF):
— Operaciones administrativas comerciales (MF0976_2).
—  Gestidn operativa de tesoreria (MF0979_2).
—  Gestidn auxiliar de personal (MF0980_2).
— Registros contables (MF0981_2).
—  Grabacidn de datos (MF0973_1).
—  Gestién de archivos (MF0978_2).
—  Ofimatica (MF0233_2).
—  Formacidn practica en centros de trabajo en Actividades de gestidon administrativa (MP0111)
(Véase base legal para conocer todos los resultados de aprendizaje adquiridos por el poseedor de este Certificado
en cada MF).
A modo de referente, los resultados de aprendizaje de la Formacién Practica en centros de trabajo que completan
y refuerzan los adquiridos en el resto de médulos formativos, son:
— Aplicar métodos de control de existencias, teniendo en cuenta los principales sistemas de gestién de almacén
y las tipologias de productos y/o servicios, en distintas actividades empresariales.
—  Efectuar los procesos de recogida, canalizacion y/o resolucion de reclamaciones, y seguimiento de clientes en
los servicios postventa.
— Aplicar los métodos y funciones del control de la tesoreria detectando las desviaciones producidas e
identificando las consecuencias de su no-aplicacién.
— Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.
—  Utilizar aplicaciones informaticas de contabilidad registrando las operaciones necesarias para el registro de las
transacciones econdémicas.
— Participar en los procesos de trabajo de la empresa, siguiendo las normas e instrucciones establecidas en el
centro de trabajo.
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4. EMPLEOS QUE PUEDE DESEMPENAR EL TITULAR DE ESTE CERTIFICADO

El Titular de este certificado ejerce su actividad en el area de administracion, recursos humanos, contabilidad o
financiera, de cualquier empresa, tanto publica como privada, realizando las funciones a instancia de un responsable
superior quien, dependiendo del grado de desarrollo de la misma, puede ser una Unica persona o el responsable de
cada uno de los departamentos —comercial, tesoreria, contabilidad, Recursos Humanos— o aquellas personas en las que
éstos deleguen. También podra desarrollar su actividad en asesorias laborales, gestorias y/o empresas consultoras o de
servicios, asi como entidades del sector financiero y de seguros.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son:
— Empleados/as administrativos/as de contabilidad, en general.
— Auxiliar administrativo de cobros y pagos.
— Auxiliar administrativo de contabilidad.
—  Auxiliar administrativo de facturacion.
— Empleados/as administrativos/as comerciales, en general.
— Auxiliar administrativo comercial.
— Empleados/as administrativos/as de servicios de personal.
— Auxiliar administrativo del departamento de Recursos Humanos.
— Auxiliar de apoyo administrativo de compra y venta.
—  Empleados/as administrativos/as, en general.
—  Empleados/as administrativos/as con tareas de atencidn al publico no clasificados bajo otros epigrafes.
— Auxiliar administrativo de las distintas Administraciones Publicas.

5. BASE OFICIAL DEL CERTIFICADO

Organismo oficial que expide el certificado
El Ministerio de Empleo y Seguridad y Social o la administracidn autonémica en el dmbito de sus competencias, en el
nombre del Rey. El Certificado tiene validez en toda Espaia.

Nivel del certificado
El Certificado de profesionalidad de nivel 2 del Repertorio Nacional de Certificados de Profesionalidad se corresponde
con el nivel 3 de la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacién (CINE-P 2011).

El nivel del Marco Europeo de Cualificaciones (MEC):

Escala de valoracién / Acreditacién del certificado
El sistema de calificacion y superacion de los Mddulos formativos (MF) se expresardn en una escala numérica de 0 a 10.
El valor minimo para la superacion es 5 en cada MF y Apto en el Mddulo de Formacién Practica en el Centro de Trabajo.

Las calificaciones finales obtenidas tendran las siguientes valoraciones:
- NoAPTO:0a4,9
- APTO Suficiente: 5a 6,9
- APTO Notable: 7 a 8,9
- APTO Sobresaliente: 9 a 10

Acceso al nivel siguiente de ensefianza o formacién
Con este Certificado de profesionalidad de nivel 2 se puede acceder a un Certificado de profesionalidad de nivel 3 de la
misma Area de la Familia Profesional.

La Administracion educativa reconocera, a efectos de equivalencia y convalidacion, el médulo o mddulos profesionales
de los Titulos de FP correspondientes a las unidades de competencia de los mddulos formativos de este certificado de
profesionalidad.
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Base legal
Real Decreto 645/2011, de 9 de mayo, por el que se establecen cinco certificados de profesionalidad de la familia
profesional Administracion y gestion que se incluyen en el Repertorio Nacional de certificados de profesionalidad y se
actualizan los certificados de profesionalidad establecidos en el Real Decreto 1210/2009, de 17 de julio. (Anexo I,
Cddigo: ADGD0308).

6. MODOS RECONOCIDOS OFICIALMENTE DE OBTENER EL CERTIFICADO

Este Certificado puede ser obtenido por las siguientes vias:
1. Formativa: Tras superar como apto el programa formativo tanto en modalidad presencial como teleformacidn.
2. Reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral o vias no formales de
formacion: Tras superar el proceso de evaluacion y acreditacién de competencias del conjunto de unidades de
competencia del Certificado de Profesionalidad
3. Formacién dual: Mediante un contrato para la formacion y el aprendizaje, que puede extenderse desde 1 afio,
0 6 meses por convenio del sector, hasta tres afios, donde se compatibiliza el tiempo de trabajo efectivo con el
tiempo dedicado a la formacion del programa formativo del Certificado de Profesionalidad y su superacion.
La via formativa (1) exige superar los mdédulos formativos y la formacion practica en el centro de trabajo:

Descripcion del programa formativo Porcentaje total del programa Duracion
recibido (%) (en horas)
Médulos formativos 91 800
Formacion Practica en centros de trabajo 9 80
Duracion total de la formacion hasta obtener el certificado 880

Requisitos de acceso:
- Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria; o
- Certificado de Profesionalidad de nivel 1 de la misma area profesional del Certificado.
- En caso de no disponer de alguna de las anteriores acreditaciones o de superior nivel, superacién de las
pruebas de competencia clave.

Mas informacion: Los certificados de profesionalidad son el instrumento de acreditacion oficial de las cualificaciones
profesionales del Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales de todas las actividades econdmicas, en el ambito
de la administracion laboral. El Repertorio Nacional de Certificados de Profesionalidad se ordena en tres niveles de
cualificacidn (nivel 1, nivel 2 y nivel 3) y, sectorialmente, en 26 familias profesionales y 102 areas profesionales. Mas
informacion disponible en: www.sepe.es

Centro Nacional Europass: www.oapee.es

(*) Nota explicativa. Este documento esta concebido como informacién adicional al Titulo en cuestidn, pero no tiene
ningun valor juridico en si mismo. El formato de la descripcién se basa en los siguientes textos: Resolucién del Consejo
93/ C49/01 de 3 de diciembre de 1992 sobre la transparencia de las cualificaciones, la Resolucion 96 / C 224/04 de 15
de julio de 1996 sobre la transparencia de los certificados de formacion profesional del Consejo, y la Recomendacién
2001/613/CE del Parlamento Europeo y del Consejo, de 10 de julio de 2001, sobre la movilidad en la Comunidad de los
estudiantes, las personas en formacidn, los voluntarios, los profesores y los formadores.

Mas informacion en http://europass.cedefop.eu.int
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Informacidn de Certificados de Profesionalidad en el Mapa de Cualificaciones y Formacion Profesional en Espafa

Sistema Educativo Sisterma Nacsonad de Emplec
(Educanon System) (Masonad Emgloyment System)
Sistema Nacional de C ¥ 50 Profe
¥ of Qi and Vi Training|

Teun ¢= Doctor

TR 2¢ Grado Unnverstare Ersefanzas
Ui ernty Degree stoiong | | Arsaticas Supereces
Mudes aecs 2 (Advanced Ansic

Educacion Superior
{Tertiary Education)

Thuo de Técnco
Superes
slascas iy Tme ~
MR Vi Bulo Técaizo Saperior
H
Dpoma o Ats and Cetfcase oo o i
Sratenntaking_MNCE Prégrass de
€2 Brotasaional Cartificate_3 ormacidn ce
Ersetacca Cfoaige r * 15CI04 Serrarce de
onas i1
Languages Ofcel .ﬁ
Stades 2 even Thuk 2¢ Téonico Deportive Thulo JeTecnico
Cenficale (iatenvesiale VoLaIeas (rmanresats Vecatang!
d0-A8 Dob=w oo Sceny Certfizacs oo
ficats- 82 SCER? |G-y Frofesocakied_ISNCE”
[Professional Certificate_2)
2T 15CE03
s 90 sspacates
-= T ? H A
=5 |
§ -
4 |
w
g g o ustficassn Corthoacs oo
g ! T | e— Frafesocaking_1RNCE
. v E ntx Vocstonal Traneg Srogrammes C 1 By @l Cartificate 1)
£ g avasobi 203 ez
v a —-.C..' >-’.L
Foucaton Cor t
SCED2
—
—
o
— %

Version diciembre 2013




