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CM Xestion administrativa

Ciclo formativo de grao medio Titulo LOE

Que se aprende
a facer?

En que é&mbitos
se traballa?

Que
ocupacions se
desempefian?

Cales son 0s
modulos deste
ciclo?

Que titulo se
obtén?

Perfil profesional Duracion
2.000 horas

Realizar actividades de apoio administrativo no dmbito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal.
Atencion 4 clientela ou &s persoas usuarias, en empresas pablicas e privadas, aplicando a normativa e
os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as
normas de prevencion de riscos laborais e de proteccion ambiental.

En calquera tipo de empresa, independentemente do seu tamafio e do sector de actividade, nomeada-
mente no de servizos, asf como nas administracions publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tare-
fas de administracién e xestion das referidas empresas e institucions, e prestdndolle atencién &
clientela e & cidadania.

Auxiliar administrativo/a, axudante de oficina, auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos,
administrativo/a comercial, auxiliar administrativo/a de xestion de persoal, auxiliar administrativo/a
das administraciéns publicas, recepcionista, empregado/a de atencion 4 clientela, empregado/a de
tesouraria e empregado/a de medios de pagamento.

Na seguinte taboa figuran os mddulos profesionais que compofien este ciclo formativo, xunto co seu
c0digo, a sta duracion e coa informacion do curso no que se imparten.

mm

MP0449 | Formacion e orientacién laboral 107
1“ MPO0156 | Inglés 160
1° MP0438 | Operacions administrativas da compravenda 133
1° MP0448 | Operacions auxiliares de xestion de tesouraria 160
1° MP0441 | Técnica contable 133
1° MP0440 | Tratamento informatico da informacidn 267
2 MP0437 | Comunicacion empresarial e atencion a clientela 123
2° MP0439 | Empresa e administracidn 123
2 MP0446 | Empresa na aula 156
2° MP0451 | Formaci6n en centros de traballo 410
2 MP0442 | Operacions administrativas de recursos humanos 123
2° MP0443 | Tratamento da documentacién contable 105

Nota. 0s mddulos en negra estdn asociados a algunha unidade de competencia.

Técnico en Xestion Administrativa.


Administrador
Resaltado


Que unidades | Atdboa seguinte reflicte, na columna da dereita, as unidades de competencia que se acreditaran se se
de competencia | superan os médulos profesionais deste ciclo formativo que se relacionan na columna da
se acreditan? | esquerda.

Médulos profesionais superados Unidades de competencia acreditables

MP0437  Comunicacién empresarial e atencion & UC0975_2 Recibir e procesar as comunicacions
clientela. internas e externas.
UC0978_2 Xestionar o arquivo en soporte convencional
& informético.

MP0438  Operacidns administrativas da compravenda. = UC0976_2 Realizar as xestions administrativas do
proceso comercial.

MP0440  Tratamento informético da informacion. UC0233_2 Manexar aplicacions ofiméticas na xestion
da informacion e a documentacion

UC0973_1 Introducir datos e textos en terminais
informéticos en condicions de seguridade,
calidade e eficiencia.

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

MP0448  Operacidns auxiliares de xestion de UC0979_2 Realizar as xestions administrativas de
tesourarfa. tesouraria.

MP0442  Operaciéns administrativas de recursos UC0980_2 Efectuar as actividades de apoio
humanos. administrativo de recursos humanos.

MP0441  Técnica contable. UC0981_2 Realizar rexistros contables.

MP0443  Tratamento da documentacién contable.

Que modulos | Ataboa seguinte detalla, na columna da esquerda, as unidades de competencia que deben acreditarse
profesionais se | exclusivamente a través do procedemento de acreditacion de competencias ou mediante certificados de
validan? | profesionalidade, para que se poidan validar os médulos profesionais deste ciclo formativo que figuran

na columna da dereita.

Unidades de competencia acreditadas Madulos profesionais validables

UC0975_2  Recibir e procesar as comunicacions MP0437  Comunicacion empresarial e atencién &
internas e externas. clientela.

UC0978_2  Xestionar o arquivo en soporte
convencional e informatico.

UC0976_2 Realizar as xestiéns administrativas do MP0438  Operacions administrativas da compravenda.
proceso comercial.

UC0233_2  Manexar aplicaciéns ofimaticas na xestion = MP0440  Tratamento informatico da informacion.
da informacion e a documentacion.

UC0973_1  Introducir datos e textos en terminais
informdticos en condicions de seguridade,
calidade e eficiencia.

UC0977_2  Comunicarse nunha lingua estranxeira cun - MP0156  Inglés.
nivel de usuario independente nas
actividades de xestion administrativa en
relacion coa clientela.

UC0979_2 Realizar as xestiéns administrativas de MP0448  Operacions auxiliares de xestién de

tesourarfa. tesourarfa.

UC0980_2  Efectuar as actividades de apoio MP0442  Operacions administrativas de recursos
administrativo de recursos humanos. humanos.

UC0981_2  Realizar rexistros contables. MP0441  Técnica contable.

MP0443  Tratamento da documentacion contable.

Nota. O médulo profesional MP0156: inglés podera validarse consonte o disposto no artigo 66.4 da Lei orgénica
2/2006, do 3 de maio, de educacion. O mddulo profesional MP0446: empresa naaula validarase cando se tefian acredita-
das todas as unidades de competencia que se inclden no titulo.





