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CM Xestión administrativa
Ciclo formativo de grao medio Título LOE

Perfil profesional Duración
2.000 horas

Que se aprende
a facer?

Rea li zar ac ti vi da des de apoio ad mi nis tra ti vo no ám bi to la bo ral, con ta ble, co mer cial, fi nan cei ro e fis cal.
Aten ción á clien te la ou ás per soas usua rias, en em pre sas pú bli cas e pri va das, apli can do a nor ma ti va e
os pro to co los de ca li da de, de xei to que se ase gu re a sa tis fac ción da clien te la e ac tuan do se gun do as
nor mas de prevención de riscos laborais e de protección ambiental.

En que ámbitos
se traballa?

En cal que ra tipo de em pre sa, in de pen den te men te do seu ta ma ño e do sec tor de ac ti vi da de, no mea da -
men te no de ser vi zos, así como nas ad mi nis tra cións pú bli cas, ofre cen do apoio ad mi nis tra ti vo nas ta re -
fas de ad mi nis tra ción e xes tión das re fe ri das em pre sas e ins ti tu cións, e prestándolle atención á
clientela e á cidadanía.

Que
 ocupacións se
desempeñan?

Au xi liar ad mi nis tra ti vo/a, axu dan te de ofi ci na, au xi liar ad mi nis tra ti vo/a de co bra men tos e pa ga men tos,
ad mi nis tra ti vo/a co mer cial, au xi liar ad mi nis tra ti vo/a de xes tión de per soal, au xi liar ad mi nis tra ti vo/a
das ad mi nis tra cións pú bli cas, re cep cio nis ta, em pre ga do/a de aten ción á clien te la, em pre ga do/a de
tesouraría e empregado/a de medios de pagamento.

Cales son os
módulos deste

ciclo?

Na seguinte táboa figuran os módulos profesionais que compoñen este ciclo formativo, xunto co seu
código, a súa duración e coa información do curso no que se imparten.

Curso Código Módulos profesionais Horas
1º MP0449 Formación e orientación laboral 107
1º MP0156 Inglés 160
1º MP0438 Operacións administrativas da compravenda 133
1º MP0448 Operacións auxiliares de xestión de tesouraría 160
1º MP0441 Técnica contable 133
1º MP0440 Tratamento informático da información 267
2º MP0437 Comunicación empresarial e atención á clientela 123
2º MP0439 Empresa e administración 123
2º MP0446 Empresa na aula 156
2º MP0451 Formación en centros de traballo 410
2º MP0442 Operacións administrativas de recursos humanos 123
2º MP0443 Tratamento da documentación contable 105

Nota. Os módulos en negra están asociados a algunha unidade de competencia.

Que título se
obtén?

Técnico en Xestión Administrativa.

Administrador
Resaltado



Que unidades
de competencia 

se acreditan?

A tá boa se guin te re flic te, na co lum na da de rei ta, as uni da des de com pe ten cia que se acre di ta rán se se
su pe ran os mó du los pro fe sio nais des te ci clo for ma ti vo que se relacionan na columna da 
esquerda.

Módulos profesionais superados Unidades de competencia acreditables
MP0437 Comunicación empresarial e atención á

clientela.
UC0975_2 Recibir e procesar as comunicacións

internas e externas.
UC0978_2 Xestionar o arquivo en soporte convencional 

e informático.
MP0438 Operacións administrativas da compravenda. UC0976_2 Realizar as xestións administrativas do

proceso comercial.
MP0440 Tratamento informático da información. UC0233_2 Manexar aplicacións ofimáticas na xestión

da información e a documentación.
UC0973_1 Introducir datos e textos en terminais

informáticos en condicións de seguridade,
calidade e eficiencia.

MP0156 Inglés. UC0977_2 Comunicarse nunha lingua estranxeira cun
nivel de usuario independente nas
actividades de xestión administrativa en
relación coa clientela.

MP0448 Operacións auxiliares de xestión de
tesouraría.

UC0979_2 Realizar as xestións administrativas de
tesouraría.

MP0442 Operacións administrativas de recursos
humanos.

UC0980_2 Efectuar as actividades de apoio
administrativo de recursos humanos.

MP0441 Técnica contable.
MP0443 Tratamento da documentación contable.

UC0981_2 Realizar rexistros contables.

Que módulos
profesionais se

validan?

A tá boa se guin te de ta lla, na co lum na da es quer da, as uni da des de com pe ten cia que de ben acre di tar se
ex clu si va men te a tra vés do pro ce de men to de acre di ta ción de com pe ten cias ou me dian te cer ti fi ca dos de 
pro fe sio na li da de, para que se poi dan va li dar os mó du los pro fe sio nais des te ciclo formativo que figuran 
na columna da dereita.

Unidades de competencia acreditadas Módulos profesionais validables
UC0975_2 Recibir e procesar as comunicacións

internas e externas.
UC0978_2 Xestionar o arquivo en soporte

convencional e informático.

MP0437 Comunicación empresarial e atención á
clientela.

UC0976_2 Realizar as xestións administrativas do
proceso comercial.

MP0438 Operacións administrativas da compravenda.

UC0233_2 Manexar aplicacións ofimáticas na xestión
da información e a documentación.

UC0973_1 Introducir datos e textos en terminais
informáticos en condicións de seguridade,
calidade e eficiencia.

MP0440 Tratamento informático da información.

UC0977_2 Comunicarse nunha lingua estranxeira cun
nivel de usuario independente nas
actividades de xestión administrativa en
relación coa clientela.

MP0156 Inglés.

UC0979_2 Realizar as xestións administrativas de
tesouraría.

MP0448 Operacións auxiliares de xestión de
tesouraría.

UC0980_2 Efectuar as actividades de apoio
administrativo de recursos humanos.

MP0442 Operacións administrativas de recursos
humanos.

UC0981_2 Realizar rexistros contables. MP0441 Técnica contable.
MP0443 Tratamento da documentación contable.

Nota. O mó du lo pro fe sio nal MP0156: in glés po de rá va li dar se con son te o dis pos to no ar ti go 66.4 da Lei or gá ni ca
2/2006, do 3 de maio, de edu ca ción. O mó du lo pro fe sio nal MP0446: em pre sa na aula va li da ra se can do se te ñan acre di ta -
das to das as uni da des de competencia que se inclúen no título.




