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CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD INCLUIDOS EN EL PEAC ABIERTO PERMANENTEMENTE - FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACION Y GESTION

Cualificaciones completas incluidas en la correspondiente convocatoria

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD CONVOCATORIA CODIGO Q CUALIFICACION PROFESIONAL UNIDAD DE COMPETENCIA

UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.

UC0970_1: Transmitir y recibir informacidn operativa en gestiones rutinarias con agentes
ADG305_1 |Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales|externos de la organizacion.

(o] i ili d
pe'r?cwnes ?u,m lar.es © ADGT101 Titulo Profesional Basico en
ADGG0408 servicios administrativos y - o R
Servicios Administrativos

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

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

Titulo Profesional Bésico en Servicios ADG306 1 Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y UC0974_1: Realizar operaciones bdésicas de tratamiento de datos y textos, y confeccion de

Administrativos - documentos documentacidn.

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

Operaciones de grabacion y
ADGG0508 tratamiento de datos y
documentos

UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

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

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

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

Actividades administrativas en la ADGT201 Técnico en Gestidn Actividades administrativas de recepcion y relacion con el
ADGG0208 S ! -CnIco e ADG307_2 i pelony
relacion con el cliente Administrativa cliente

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la documentacion.

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.
UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

Actividades de gestion ADGT201 Técnico en Gestidn UC0981_2: Realizar registros contables.

ADGD0308 administrativa Administrativa ADG308_2 Actividades de gestion administrativa UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad,
calidad y eficiencia.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informético.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la documentacion.

UC0237_3 Realizar la gestidn y control administrativo de recursos humanos.

UC0238_3 Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccion, formacién y desarrollo de
Gestion integrada de recursos | ADGT301 Tl.tu.lo delTecnléo Superior en ADGO084 3 Administracién de recursos humanos. recursos humanos.

humanos Administracidn y Finanzas - UC0987_3 Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte convencional e
informatico.

UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la documentacion.
UC0498_3 Determinar las necesidades financieras de la empresa.

UC0499_3 Gestionar la informacion y contratacion de los recursos financieros.

ADG157_3 Gestion financiera UC0500_3 Gestionar y controlar la tesoreria y su presupuesto.

ADGD0208

ADGT301 Titulo de Técnico Superior en
Administracidn y Finanzas

ADGN0108 Financiacion de empresas.

UC0233_2 Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la documentacién
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Cualificaciones completas incluidas en la correspondiente convocatoria

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD CONVOCATORIA CODIGO Q CUALIFICACION PROFESIONAL UNIDAD DE COMPETENCIA

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

UC0986_3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos formatos.

Asistencia documental y de ADGT301 Titulo de Técnico Superior en . . B - UC0987_3: Administrar los sistemas de informacién y archivo en soporte convencional e
ADGG0308 .. .. - - X ADG310_3 | Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas |. -
gestion en despachos y oficinas Administracién y Finanzas informético.
UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante
Organismos y Administraciones Publicas.
UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.
UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.
UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomia las comunicaciones de la direccion.
UC0986_3: Elaborar documentacion y presentaciones profesionales en distintos formatos.
Asistencia documental y de ADGT302 Titulo de Técnico Superior en UC0987_3: Administrar los sistemas de informacion y archivo en soporte convencional e
ADGG0308 L. y ) - - ; ,,D ADG310_3 | Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas  |; . it
gestion en despachos y oficinas Asistencia a la Direccién Informatico.
UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante
Organismos y Administraciones Publicas.
UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.
UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.
UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomia las comunicaciones de la direccion.
UC0983_3: Gestionar de forma proactiva actividades de asistencia a la direccion en materia de
organizacion.
ADGT302 Titulo de Técnico S i . .2 . . . ]
ADGG0108 Asistencia a la direccion itulo de Técnico Superior en ADG309_3 Asistencia a la direccién UC0986_3: Elaborar documentacidn y presentaciones profesionales en distintos formatos

Asistencia a la Direccién - — - - —
UC0984_3: Comunicarse en inglés, con un nivel de usuario competente, en las actividades de

asistencia a la direccidn.
UC0985_2: Comunicarse en una lengua extranjera distinta del inglés, con un nivel de usuario
independiente, en las actividades de asistencia a la direccion.

ADGC301 Certificado de Gestién Realizar la gestion contable y fiscal.
Gestion contable y gestion .. L - — — N — P
ADGD0108 . . YE o, contable y gestion administrativa para | ADG082_3 Gestién contable y de auditoria Realizar la gestion administrativa de un servicio de auditoria.
administrativa para auditoria auditoria

Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la documentacién

UC1788_3: Planificar iniciativas y actividades empresariales en pequefios negocios o
microempresas.

UC1789_3: Dirigir y controlar la actividad empresarial diaria y los recursos de pequefios negocios
0 microempresas.

Creacion y gestion de ADGC 303 Certificado en Creacion y

ADGD0210 ADG544_3 Creacion y gestion de microempresas

microempresas Gestidn de Microempresas UC1790_3: Comercializar productos y servicios en pequefios negocios o microempresas.

UC1791_3: Realizar las gestiones administrativas y econédmico-financieras de pequefios negocios
0 microempresas.
UC1792_2: Gestionar la prevencién de riesgos laborales en pequefios negocios.
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Cualificaciones completas incluidas en la correspondiente convocatoria

procedimientos tributarios

Tributarios

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD CONVOCATORIA CODIGO Q CUALIFICACION PROFESIONAL UNIDAD DE COMPETENCIA
UC0989_3: Realizar el asesoramiento y la gestion administrativa de los productos y servicios
financieros.
UC0990_3: Gestionar y controlar las operaciones de caja.
Comercializacién y ADGC304 Certificado en Comercializacion v Administracién de oroductos v servicios UC9991_3: /?tendér y t?Tltﬁr s;ugderencm'si cofr?sulta's en materia de transparencia y proteccion,
. z 3
ADGNO0208 administracion de productosy | Comercializacion y Administracion de | ADG311_3 ¥ financieros P ¥ quejas y recamaciones de’ cliente de servicios financleros
servicios financieros Productos y Servicios Financieros UC0992_3: Comunicarse en una lengua extranjera, con un nivel de usuario independiente, en las
actividades propias de asesoramiento y gestidn de servicios financieros.
UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la documentacion.
UC1783_3: Obtener y diligenciar la informacion de transcendencia tributaria de los
contribuyentes.
UC1784_3: Asistir y atender al contribuyente en la gestion administrativa tributaria.
Aeistencia en la sestién de los ADGC302 Certificado en Asistencia en la UCZ-SSEZ: Realizar actuaciones tributarias de depuracién censal, notificaciones y emisién de
ADGD0110 8 Gestidn de los Procedimientos ADG543_3 Asistencia en la gestidn de los procedimientos tributarios certificacos.

UC1786_3: Realizar actividades de gestion administrativa derivadas de los procedimientos de
gestion, inspeccion y recaudacion de los tributos.

UC1787_3: Realizar actividades de gestion administrativa derivadas de los procedimientos
sancionador y de revision.

Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la documentacion
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