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Que se apren de 
a fa cer?

Orga ni zar e exe cu tar as ope ra cións de xes tión e ad mi nis tra ción nos pro ce sos co mer ciais, la bo rais,
con ta bles, fis cais e fi nan cei ros dun ha em pre sa pú bli ca ou pri va da, apli can do a nor ma ti va e os pro to co -
los de xes tión de ca li da de, xes tio nan do a in for ma ción, ase gu ran do a sa tis fac ción da clien te la e/ou dos
usua rios, e ac tuan do se gun do as nor mas de pre ven ción de ris cos la bo rais e pro tec ción am bien tal.

En que ám bi tos 
se tra ba lla?

En em pre sas gran des, me dia nas e pe que nas, en cal que ra sec tor de ac ti vi da de, no mea da men te no sec -
tor de ser vi zos, así como na Admi nis tra ción pú bli ca, de sem pe ñan do as ta re fas ad mi nis tra ti vas na xes -
tión e no ase so ra men to nas áreas la bo ral, co mer cial, con ta ble e fis cal de sas em pre sas e ins ti tu cións,
ofre cén do lles un ser vi zo e aten ción á clien te la e á ci da da nía, rea li zan do trá mi tes ad mi nis tra ti vos coas
ad mi nis tra cións pú bli cas e xes tio nan do o ar qui vo e as co mu ni ca cións da em pre sa.Po de rían tra ba llar
por con ta pro pia, efec tuan do a xes tión da súa pro pia em pre sa, ou a tra vés do exer ci cio li bre dun ha ac ti -
vi da de eco nó mi ca, como nun ha ase so ría fi nan cei ra ou la bo ral, es tu dos de pro xec tos, etc.

Que ocu pa cións 
se de sem pe -

ñan?

Admi nis tra ti vo/a de ofi ci na, ad mi nis tra ti vo/a co mer cial, ad mi nis tra ti vo/a fi nan cei ro, ad mi nis tra ti vo/a
con ta ble, ad mi nis tra ti vo/a de lo xís ti ca, ad mi nis tra ti vo/a de ban ca e de se gu ros, ad mi nis tra ti vo/a de re -
cur sos hu ma nos, ad mi nis tra ti vo/a da Admi nis tra ción pú bli ca, ad mi nis tra ti vo/a de ase so rías xu rí di cas,
con ta bles, la bo rais e fis cais, ou xes to rías, téc ni co/a en xes tión de co bra men tos, res pon sa ble de aten -
ción á clien te la.

Ca les son os
mó du los des te

ci clo?

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 MP0651 Comunicación e atención á clientela 160
1º MP0658 Formación e orientación laboral 107
1º MP0179 Inglés 160
1º MP0649 Ofimática e proceso da información 240
1º MP0650 Proceso integral da actividade comercial 133
1º MP0648 Recursos humanos e responsabilidade social corporativa 80
1º MP0647 Xestión da documentación xurídica e empresarial 80
2º MP0654 Contabilidade e fiscalidade 157
2º MP0660 Formación en centros de traballo 384
2º MP0657 Proxecto de administración e finanzas 26
2º MP0656 Simulación empresarial 140
2º MP0652 Xestión de recursos humanos 105
2º MP0653 Xestión financeira 123
2º MP0655 Xestión loxística e comercial 105

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

Que tí tu lo se
ob tén?

Técnico superior en Administración e finanzas.



Que uni da des
de com pe ten cia 

se acre di tan?

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 re la cio nan na co lum na da es quer -
da.

Módulos profesionais superados Unidades de competencia acreditables
MP0647 Xestión da documentación xurídica e

empresarial.
UC0988_3 Preparar e presentar expedientes e

documentación xurídica e empresarial ante
organismos e administracións públicas.

MP0648 Recursos humanos e responsabilidade social
corporativa.

UC0238_3 Realizar o apoio administrativo ás tarefas de
selección, formación e desenvolvemento de
recursos humanos.

UC0980_2 Efectuar as actividades de apoio
administrativo de recursos humanos.

MP0650 Proceso integral da actividade comercial. UC0500_3 Xestionar e controlar a tesouraría e o seu
orzamento.

UC0979_2 Realizar as xestións administrativas de
tesouraría.

MP0651 Comunicación e atención á clientela. UC0982_3 Administrar e xestionar con autonomía as
comunicacións da dirección.

MP0652 Xestión de recursos humanos. UC0237_3 Realizar a xestión e o control administrativo
de recursos humanos.

MP0653 Xestión financeira. UC0498_3 Determinar as necesidades financeiras da
empresa.

UC0499_3 Xestionar a información e a contratación dos 
recursos financeiros.

MP0654 Contabilidade e fiscalidade. UC0231_3 Realizar a xestión contable e fiscal.
MP0649 Ofimática e proceso da información. UC0233_2 Manexar aplicacións ofimáticas na xestión

da información e a documentación.
UC0986_3 Elaborar documentación e presentacións

profesionais en distintos formatos.
UC0987_3 Administrar os sistemas de información e

arquivo en soporte convencional e
informático.



Que mó du los
pro fe sio nais se

va li dan?

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
UC0988_3 Preparar e presentar expedientes e

documentación xurídica e empresarial ante
organismos e administracións públicas.

MP0647 Xestión da documentación xurídica e
empresarial.

UC0238_3 Realizar o apoio administrativo ás tarefas
de selección, formación e
desenvolvemento de recursos humanos.

UC0980_2 Efectuar as actividades de apoio
administrativo de recursos humanos.

MP0648 Recursos humanos e responsabilidade social
corporativa.

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

UC0986_3 Elaborar documentación e presentacións
profesionais en distintos formatos.

UC0987_3 Administrar os sistemas de información e
arquivo en soporte convencional e
informático.

MP0649 Ofimática e proceso da información.

UC0500_3 Xestionar e controlar a tesouraría e o seu
orzamento.

UC0979_2 Realizar as xestións administrativas de
tesouraría.

MP0650 Proceso integral da actividade comercial.

UC0982_3 Administrar e xestionar con autonomía as
comunicacións da dirección.

MP0651 Comunicación e atención á clientela.

UC0237_3 Realizar a xestión e o control administrativo 
de recursos humanos.

MP0652 Xestión de recursos humanos.

UC0498_3 Determinar as necesidades financeiras da
empresa.

UC0499_3 Xestionar a información e a contratación
dos recursos financeiros.

MP0653 Xestión financeira.

UC0231_3 Realizar a xestión contable e fiscal. MP0654 Contabilidade e fiscalidade.



Onde informarse

Portal Educativo de Formación Profesional:
www.edu.xunta.gal/fp

Departamentos de orientación dos centros educativos

Secretaría Xeral de Educación e Formación Profesional 

Edificio administrativo de San Caetano
Santiago de Compostela
sxfp@edu.xunta.gal

Síguenos en:

facebook.com/fpgalicia

twitter.com/fpgalicia

instagram.com/fpgalicia

Consellería de Cultura, Educación e Universidade

Subdirección Xeral de Formación Profesional 


