. IDENTIFICACION Y  CONTEXTUALIZACION DEL  CERTIFICADO DE
PROFESIONALIDAD

Denominacién: Gestion integrada de Recursos Humanos.
Codigo: ADGD0208.

Familia profesional: Administracion y gestion.

Area profesional: Administracién y auditoria.

Nivel de cualificaciéon profesional: 3

Cualificacion profesional de referencia:

ADGO084_3 Administraciéon de Recursos Humanos (Real Decreto 295/2004, de 20 de
febrero modificado por RD 107/2008, de 1 de febrero).

Competencia general:

Realizar la gestién administrativa de las actividades vinculadas a la administracién de
recursos humanos y de la informacion derivada en el marco de una organizacién, de
acuerdo con los objetivos marcados, las normas internas establecidas y la legislacién
vigente.

Relacion de unidades de competencia que configuran el certificado de
profesionalidad:

UC0237_3: Realizar la gestién y control administrativo de recursos humanos.

UC0238_3: Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccién, formacién y
desarrollo de recursos humanos.

UC0987_3: Administrar los sistemas de informacién y archivo en soporte convencional e
informético.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informacion y la
documentacion.

Entorno Profesional:

Ambito profesional

Area de Administracién y Gestién de Recursos Humanos. Empresa publica o privada.
Asesorias laborales. Gestorias. En PYME y Microempresa asume todas las competencias



de la cualificacién. En gran empresa es posible encontrar puestos de trabajos referidos a
una sola unidad de competencia de las que configuran la cualificacién. Esta cualificacion
se puede desarrollar por cuenta ajena y por cuenta propia.

Sectores productivos

Se localiza en cualquier sector productivo.

Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados

2624.105.0 Técnico Superior de Recursos Humanos, en general.
2624.1041 Técnico Medio en Recursos Humanos, en general. Graduados Sociales

4112.1012Empleados administrativos de Servicios de Personal.

Administrativo del Departamento de Recursos Humanos.

Responsable de Personal en PYME.

Gestor de Nominas.

Técnico de Recursos Humanos.

Duracion de la formacioén asociada: 790 horas.



UBICACION EN LA FAMILIA PROFESIONAL Y RELACION CON OTROS CERTIFICADOS,
CAPACITACIONES PROFESIONALES Y TiTULOS DE FORMACION PROFESIONAL

MAPA DE LA FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION Y GESTION

Administracién y

Gestion de la
mformamon'y Finanzas y seguros auditoria
comunicacion
ADGG0408 ADGG0508
Operaciones Operaciones de
auxiliares de grabacion y
servicios tratamiento de
administrativos y datos y
generales documentos
NIVEL 1
ADGG0208 ADGD0308
Actividades Actividades de
administrativas en Ia gestion
relacién con el cliente administrativa
NIVEL 2
ADGGO0308 ADGNO210 ADGDO208
Asistencia ADGGO108 ADGNO108 o 3 ADGBOZ10
documental y de . . o _ Gestion Creacién y
i Asistencia a la Financiacion de reaseguros integrada de Iy
gestion en di e privados y gestién de
despachos y ireccion empresas tvidades recursos microempresas
oficinas i humanos
auxiliares
ADGNO110 ADGN0208 ADGD0108 ADGDO110
Gestion Comercializacién Gestién Asistencia en la
comercial y y administracién contable y gestion de los
técnica de de productos y gestién procedimientos
Seguros y servicios administrativa tributarios
reaseguros financieros para auditoria
privados

NIVEL 3




RELACION ENTRE TITULO DE FP Y CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD

TECNICO SUPERIOR EN
ASISTENCIA A LA DIRECCION

CUALIFICACIONES

CERTIFICADOS DE
PROFESIONALIDAD

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

UC0986_3: Elaborar documentacion
y presentaciones profesionales en
distintos formatos.

UC0987_3: Administrar los sistemas
de informacién y archivo en soporte
convencional e informético.
UC0988_3: Preparar y presentar
expedientes y documentacién 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.

ADG310_3

Asistencia documental y de
gestion en despachos y oficinas

Publicacién: RD 107/2008

ADGGO308 Asistencia documental y de
gestion en despachos y oficinas
RD645/2011

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

UC0983_3: Gestionar de forma
proactiva actividades de asistencia a
la direcci6n en materia de
organizacién.

UC0986_3: Elaborar documentacion
y presentaciones profesionales en
distintos formatos.

UC0984_3: Comunicarse en inglés, con
un nivel de usuario competente, en las
actividades de asistencia a la direccion.
UC0985_2: Comunicarse en una
lengua extranjera distinta del inglés,
con un nivel de usuario
independiente, en las actividades de
asistencia a la direccion.

UC0982_3: Administrar y gestionar con
autonomia las comunicaciones de la direccién.
UC0986_3: Elaborar documentacién y
presentaciones profesionales en distintos
formatos.

UC0987_3: Administrar los sistemas de
informacién y archivo en soporte
convencional e 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.

ADG309_3
Asistencia a la direccion
Publicacién: RD 107/2008

ADGGO108 Asistencia a la direccién
RD1210/2009 Mod. RD645/2011

+

UC0982_3: Administrar y gestionar con
autonomia las comunicaciones de la direccion.
UC0983_3: Gestionar de forma proactiva
actividades de asistencia a la direccién
en materia de organizacion.

UC0986_3: Elaborar documentacion y
presentaciones profesionales en distintos
formatos.

UC0984_3: Comunicarse en inglés, con
un nivel de usuario competente, en las
actividades de asistencia a la direccién.
UC0985_2: Comunicarse en una lengua
extranjera distinta del inglés, con un
nivel de usuario independiente, en las
actividades de asistencia a la direccién.

UC0238_3 Realizar el apoyo
administrativo a las tareas de
seleccién, formacién y desarrollo de
recursos humanos.

UC0233_2 Manejar aplicaciones
ofiméticas en la gestién de la
informacion y la documentacién.

ADGO084_3
Administracién de Recursos
Humanos

Publicacién: RD 295/2004
Ref. Normativa: RD 107/2008

+

ADGDO0208 Gestién integrada de
recursos humanos
RD1210/2009 Mod. RD645/2011

UC0237_3 Realizar la gestién y control
administrativo de recursos humanos.
UC0238_3 Realizar el apoyo administrativo
a las tareas de seleccién, formacién y
desarrollo de recursos humanos.
UC0987_3 Administrar los sistemas de

informacién y archivo en soporte
convencional e informético.
UC0233_2 Manejar aplicaciones
ofiméticas en la gestién de la
informacion y la documentacién.

UC0500_3 Gestionar y controlar la
tesoreria y su presupuesto.

ADG157_3
Gestioén Financiera

Publicacién: RD 1087/2005
Ref. Normativa: RD 107/2008

ADGNO108 Financiacién de Empresas
RD1210/2009 Mod. RD645/2011

UC0498_3 Determinar las necesidades
financieras de la empresa.

UC0499_3 Gestionar la informacion y
contratacién de los recursos financieros.
UC0500_3 Gestionar y controlar la
tesoreria y su presupuesto.

UC0233_2 Manejar aplicaciones
ofiméticas en la gestion de la
informacion y la documentacién.




RELACION ENTRE TITULO DE FP Y CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD

TECNICO SUPERIOR EN
ADMINISTRACION Y FINANZAS

CUALIFICACIONES

CERTIFICADOS DE
PROFESIONALIDAD

UC0498_3 Determinar las
necesidades financieras de la
empresa.

UC0499_3 Gestionar la informacién
y contratacién de los recursos
financieros.

UC0500_3 Gestionar y controlar la
tesoreria y su presupuesto.
UC0233_2 Manejar aplicaciones
ofiméticas en la gestion de la
informacion y la documentacion.

ADG157_3
Gestion Financiera

Publicacién: RD 1087/2005
Ref. Normativa: RD 107/2008

ADGNO108

Financiaciéon de Empresas

+

UC0498_3 Determinar las necesidades
financieras de la empresa.

UC0499_3 Gestionar la informacion y
contratacién de los recursos financieros.
UC0500_3 Gestionar y controlar la
tesoreria y su presupuesto.

UC0233_2 Manejar aplicaciones
ofimaticas en la gestion de la
informacion y la documentacion.

UC0237_3 Realizar la gestiéon y
control administrativo de recursos
humanos.

UC0238_3 Realizar el apoyo
administrativo a las tareas de
seleccion, formacién y desarrollo de
recursos humanos.

UC0987_3 Administrar los sistemas
de informacién y archivo en soporte
convencional e informéatico.
UC0233_2 Manejar aplicaciones
ofiméticas en la gestion de la
informacion y la documentacién.

ADGO084_3
Administraciéon de Recursos
Humanos

Publicacién: RD 295/2004
Ref. Normativa: RD 107/2008

+

ADGD0208

Gestion integrada de recursos humanos

UC0237_3 Realizar la gestién y control
administrativo de recursos humanos.
UC0238_3 Realizar el apoyo
administrativo a las tareas de seleccion,
formacién y desarrollo de recursos
humanos.

UC0987_3 Administrar los sistemas de
informacién y archivo en soporte
convencional e informético.

UC0233_2 Manejar aplicaciones
ofiméticas en la gestién de la
informacién y la documentacién.

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

UC0986_3: Elaborar documentacion
y presentaciones profesionales en
distintos formatos.

UC0987_3: Administrar los sistemas
de informacién y archivo en soporte
convencional e informético.
UCO0988_3: Preparar y presentar
expedientes y documentacion
juridica y empresarial ante
Organismos y Administraciones
Pablicas.

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

UC0979_2: Realizar las gestiones
administrativas de tesoreria.

ADG310_3

Asistencia documental y de
gestion en despachos y
oficinas

Publicacién: RD 107/2008

ADGG0308

Asistencia documental y de gestién en
despachos y oficinas

+

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

UC0986_3: Elaborar documentacién y
presentaciones profesionales en distintos
formatos.

UC0987_3: Administrar los sistemas de
informacién y archivo en soporte
convencional e informético.

UC0988_3: Preparar y presentar
expedientes y documentacién juridica y
empresarial ante Organismos y
Administraciones Publicas.

UC0980_2: Efectuar las actividades
deapoyo administrativo de Recursos
Humanos.

UC0979_2: Realizar las gestiones
administrativas de tesoreria.

UC0231_3: Realizar la gestion
contable y fiscal.
UC0233_2Manejar aplicaciones
ofiméticas en la gestién de la
informacién y de la documentacién.

ADGO082_3

Gestion contable y de
Auditoria

Publicacién: RD 295/2004
Ref. Normativa: RD 107/2008

ADGDO0108

Gestion contable y gestién administrativa
para Auditoria

UC0231_3: Realizar la gestién contable
y fiscal.

UC0232_3: Realizar la gestion
administrativa de un servicio de
auditoria.

UCO0233_2: Manejar aplicaciones
ofiméticas en la gestién de la
informacién y de la documentacion.




