
 

ADMINISTRACION Y GESTION 
 
HORAS 

 

GESTION CONTABLE Y GESTION ADMINISTRATIVA PARA AUDITORIA Nivel 3 
 

 

UF0314: Gestión Contable 90 

UF0315: Gestión Fiscal  90 

UF0316: Implantación y Control de un Sistema Contable Informatizado  60 

UF0317: Planificación de la Auditoria  50 

UF0318: Auditoría de las Áreas de la Empresa 70 

UF0319: Sistema Operativo, Búsqueda de la Información: Internet/Intranet y 
Correo Electrónico 

 
30 

UF0320: Aplicaciones Informáticas de Tratamiento de Textos  30 

UF0321: Aplicaciones Informáticas de Hojas de Cálculo  50 

UF0322: Aplicaciones Informáticas de Bases de Datos Relacionales  50 

UF0323: Aplicaciones Informáticas para Presentaciones: Gráficas de Información  30 

GESTION INTEGRADA DE RECURSOS HUMANOS  Nivel 3 
 

 

UF0341: Contratación Laboral   60 

UF0342: Cálculo de prestaciones de la Seguridad Social   30 

UF0343: Retribuciones Salariales, Cotización y Recaudación  90 

UF0344: Aplicaciones Informáticas de Administración de Recursos Humanos    30 

UF0345: Apoyo Administrativo a la Gestión de Recursos Humanos   60 

UF0346: Comunicación Efectiva y Trabajo en Equipo   60 

UF0044: Función del Mando Intermedio en la Prevención de Riesgos Laborales  30 

UF0347: Sistemas de Archivo y Clasificación de Documentos  30 

UF0348: Utilización de las Bases de Datos Relaciones en el Sistema de Gestión y 
Almacenamiento de Datos   

90 
 

UF0319: Sistema Operativo, Búsqueda de la Información: Internet/Intranet y 
Correo Electrónico   

30 
 

UF0320: Aplicaciones Informáticas de Tratamiento de Textos  30 

UF0321: Aplicaciones Informáticas de Hojas de Cálculo  50 

UF0322: Aplicaciones Informáticas de Bases de Datos Relacionales  50 

UF0323: Aplicaciones Informáticas para Presentaciones: Gráficas de Información  30 

ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA  Nivel 2 
 

 

UF0349: Atención al cliente en el proceso comercial.   40 

UF0350: Gestión administrativa del proceso comercial.  80 

UF0351: Aplicaciones informáticas de la gestión comercial.  40 

MF0979_2: Gestión operativa de tesorería  90 

MF0980_2: Gestión auxiliar de personal  90 

UF0515: Plan General de Contabilidad  90 

UF0516: Aplicaciones informáticas de contabilidad  30 

MF0973_1: Grabación de datos   90 

MF0978_2: Gestión de archivos  60 

UF0319: Sistema operativo, búsqueda de la información: internet/intranet y 
correo electrónico.  

30 
 

UF0320: Aplicaciones informáticas de tratamiento de textos.  30 

UF0321: Aplicaciones informáticas de hojas de cálculo.  50 

UF0322: Aplicaciones informáticas de bases de datos relacionales.  50 



UF0323: Aplicaciones informáticas para presentaciones gráficas de información. 30 

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN LA RELACION CON EL CLIENTE Nivel 2 
 

 

UF0349: Atención al Cliente en el Proceso Comercial   40 

UF0350: Gestión Administrativa del Proceso Comercial  80 

UF0351: Aplicaciones Informáticas de Gestión Comercial  40 

MF0973_1: Grabación de datos.  90 

MF0978_2: Gestión de Archivos. 60 

MF0977_2: Lengua extranjera profesional para la gestión administrativa en la 
relación con el cliente   

90 

UF0319: Sistema Operativo, Búsqueda de la Información: Internet/Intranet y 
Correo Electrónico  

 
30 

UF0320: Aplicaciones Informáticas de Tratamiento de Textos   30 

UF0321: Aplicaciones Informáticas de Hojas de Cálculo  50 

UF0322: Aplicaciones Informáticas de Bases de Datos Relacionales  50 

UF0323: Aplicaciones Informáticas para Presentaciones: Gráficas de Información  30 

OPERACIONES AUXILIARES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES Nivel 1 
 

 

UF0517: Organización empresarial y de recursos humanos  30 

UF0518: Gestión auxiliar de la correspondencia y paquetería en la empresa   30 

UF0519: Gestión auxiliar de documentación económico-administrativa y comercial  90 

UF0520: Comunicación en las relaciones profesionales  50 

UF0521: Comunicación oral y escrita en la empresa  70 

UF0513: Gestión auxiliar de archivo en soporte convencional o informático   60 

UF0514: Gestión auxiliar de reproducción en soporte convencional o informático  60 

OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS Nivel 
1 

 

MF0973_1: Grabación de datos  90 

UF0510: Procesadores de textos y presentaciones de información básicos  60 

UF0511: Tratamiento básico de datos y hojas de cálculo  50 

UF0512: Transmisión de información por medios convencionales e informáticos  40 

UF0513: Gestión auxiliar de archivo en soporte convencional o informático  60 

UF0514: Gestión auxiliar de reproducción en soporte convencional o informático 60 

 

 

Pincha en el enlace para poder acceder a la familia profesional de ADMINISTRACION Y 

GESTION 

Administración y gestión | Servicio Público de Empleo Estatal (sepe.es) 

 

https://sepe.es/HomeSepe/Personas/formacion/certificados-profesionalidad/familias-profesionales/administracion-gestion

