
g) Dagokion sailari komunikatu dizkio bezeroek 
aurkeztutako erreklamazioak.

g) Se han comunicado al departamento correspon-
diente las reclamaciones presentadas por clientes de la 
empresa.

III. ERANSKINA

GUTXIENEKO ESPAZIOAK ETA EKIPAMENDUAK

1. atala.– Espazioak.

PRESTAKUNTZA ESPAZIOA AZALERA (m²)
30 IKASLE

AZALERA (m²)
20 IKASLE

Balio anitzeko gela 60 40

Administrazio- lantegia 100 75

Informatika- gela 60 40

2. atala.– Ekipamenduak.

PRESTAKUNTZA ESPAZIOA EKIPAMENDUA

Balio anitzeko gela

Irakaslearentzako PCa.
Ikasgelako altzariak.
Proiekzio- kanoia.
Proiekzio- pantaila.
Ikus- entzunezko erreproduktorea.

Administrazio- lantegia

Irakaslearen ordenagailua, sarean integratua, eta Interneterako konexioa duena.
Proiekzio- kanoia.
Sistema eragilearen lizentziak.
Lanpostu bakarreko bulegoko mahaiak, honako ekipazioa dutenak:
PCa, sarean instalatua eta Interneterako konexioa duena.
Helburu orokorreko informatika- aplikazioak: testu- prozesadorea, kalkulu- orria, datu- basea, 
aurkezpenak, posta elektronikoa, argazki- ukituak, konpresoreak, birusen aurkakoa, web- orrien 
editorea.
Administrazio- kudeaketako informatika- aplikazioak: pertsonala, salerosketak, kontabilitatea 
eta biltegia kudeatzeko pakete integratuak.
Izapide elektronikoak egiteko sistemak.
Bulegoko eserlekuak.
Datuak biltegiratzeko gailu elektronikoak, USB memoriak, disko gogor eramangarriak, CDa 
eta DVDa.
Sareko funtzio anitzeko inprimagailua.
Eskanerra.
Telefonoguneak edo funtzio anitzeko telefonoak.
Faxa.
Saltokiko terminala.
Bulegoko askotariko altzariak eta materiala, dokumentazio- artxibo konbentzionalak, 
artxibatzeko karpetak, grapagailuak, zulatzeko gailuak, guraizeak, papera, etiketak, eta abar.
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PRESTAKUNTZA ESPAZIOA EKIPAMENDUA

Informatika- gela

Sarean instalatutako PCak ikasleentzat, Interneterako konexioa dutenak eta multimedia-
 sistemaz hornituta daudenak (bozgorailuak, mikrofonoa eta abar).
Irakaslearentzako PCa, Interneterako konexioa duena eta multimedia- sistemaz hornituta 
dagoena (bozgorailuak, mikrofonoa eta abar).
DVD grabagailua.
Eskanerra.
Inprimagailua.
Ikasgelako altzariak.
Proiekzio- kanoia.
Proiekzio- pantaila.
Ikus- entzunezko erreproduktorea.
Datuak biltegiratzeko gailuak, USB memoriak, disko gogor eramangarriak, CDa eta DVDa.
Sistema eragilearen lizentziak.
Mekanografia ordenagailuz ikasteko aplikazio baterako lizentziak.
Informatika- aplikazio orokorrak erabiltzeko lizentzia: testu- prozesadorea, kalkulu- orria, 
datu- basea, aurkezpenak, posta elektronikoa, argazki- ukituak, konpresoreak, suebakia, birusen 
aurkakoa, web- orrien editorea.

IV. ERANSKINA

IRAKASLEAK

1. atala.– Irakasleen espezialitateak eta irakasteko eskumena administrazio- kudeaketako heziketa- zikloko 
lanbide- moduluetan.

LANBIDE MODULUA IRAKASLEEN ESPEZIALITATEA KIDEGOA

0437. Enpresa- komunikazioa eta 
bezeroarentzako arreta Administrazio- kudeaketako prozesuak Euskal Autonomia Erkidegoko Lanbide 

Heziketako irakasle teknikoak

0438. Salerosketako administrazio-
 eragiketak Administrazio- kudeaketako prozesuak Euskal Autonomia Erkidegoko Lanbide 

Heziketako irakasle teknikoak

0439. Enpresa eta Administrazioa Administrazio- kudeaketako prozesuak Euskal Autonomia Erkidegoko Lanbide 
Heziketako irakasle teknikoak

0440. Informazioaren informatika-
 tratamendua Administrazio- kudeaketako prozesuak Euskal Autonomia Erkidegoko Lanbide 

Heziketako irakasle teknikoak

0441. Kontabilitate- teknika Enpresen administrazioa

Euskal Autonomia Erkidegoko Bigarren 
Irakaskuntzako katedradunak

Euskal Autonomia Erkidegoko Bigarren 
Irakaskuntzako irakasleak

0442. Giza baliabideetako administrazio-
 eragiketak Administrazio- kudeaketako prozesuak Euskal Autonomia Erkidegoko Lanbide 

Heziketako irakasle teknikoak

0443. Kontabilitate- dokumentazioaren 
tratamendua Enpresen administrazioa

Euskal Autonomia Erkidegoko Bigarren 
Irakaskuntzako katedradunak

Euskal Autonomia Erkidegoko Bigarren 
Irakaskuntzako irakasleak

0156. Ingelesa Ingelesa

Euskal Autonomia Erkidegoko Bigarren 
Irakaskuntzako katedradunak
Euskal Autonomia Erkidegoko Bigarren 
Irakaskuntzako irakasleak
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LANBIDE MODULUA IRAKASLEEN ESPEZIALITATEA KIDEGOA

0446. Enpresa ikasgelan
Enpresen administrazioa

Euskal Autonomia Erkidegoko Bigarren 
Irakaskuntzako katedradunak

Euskal Autonomia Erkidegoko Bigarren 
Irakaskuntzako irakasleak

Administrazio- kudeaketako prozesuak Euskal Autonomia Erkidegoko Lanbide 
Heziketako irakasle teknikoak

0448. Diruzaintza- kudeaketako eragiketa 
osagarriak Enpresen administrazioa

Euskal Autonomia Erkidegoko Bigarren 
Irakaskuntzako katedradunak

Euskal Autonomia Erkidegoko Bigarren 
Irakaskuntzako irakasleak

0449. Laneko prestakuntza eta 
orientabidea Laneko prestakuntza eta orientabidea

Euskal Autonomia Erkidegoko Bigarren 
Irakaskuntzako katedradunak
Euskal Autonomia Erkidegoko Bigarren 
Irakaskuntzako irakasleak

0451. Lantokiko prestakuntza
Enpresen administrazioa

Euskal Autonomia Erkidegoko Bigarren 
Irakaskuntzako katedradunak

Euskal Autonomia Erkidegoko Bigarren 
Irakaskuntzako irakasleak

Administrazio- kudeaketako prozesuak Euskal Autonomia Erkidegoko Lanbide 
Heziketako irakasle teknikoak

edo araudian ager daitekeen beste edozein irakasle- espezialitate.

2. atala.– Titulazio baliokideak irakaskuntzaren ondorioetarako.

KIDEGOAK ESPEZIALITATEAK TITULAZIOAK

Euskal Autonomia Erkidegoko Bigarren 
Irakaskuntzako katedradunak
Euskal Autonomia Erkidegoko Bigarren 
Irakaskuntzako irakasleak

Laneko prestakuntza eta orientabidea

Enpresa- zientzietan diplomaduna
Lan- harremanetan diplomaduna
Gizarte- lanean diplomaduna
Gizarte- hezkuntzan diplomaduna
Kudeaketa eta administrazio publikoan 
diplomaduna

Enpresen administrazioa
Enpresa- zientzietan diplomaduna
Kudeaketa eta administrazio publikoan 
diplomaduna

edo araudian ager daitekeen beste edozein titulazio.
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3. atala.– Titulua osatzen duten lanbide- moduluak emateko beharrezko titulazioak hezkuntzakoaz bestelako 
administrazioetako titulartasun pribatuko nahiz publikoko ikastetxeentzat.

LANBIDE MODULUAK TITULAZIOAK

0441. Kontabilitate- teknika

0443. Kontabilitate- dokumentazioaren tratamendua

0156. Ingelesa
0448. Diruzaintza- kudeaketako eragiketa osagarriak

0449. Laneko prestakuntza eta orientabidea

Lizentziaduna, ingeniaria, arkitektoa, edo dagokion mailako 
titulua edo irakaskuntzaren ondorioetarako beste zenbait titulu 
baliokide

0437. Enpresa- komunikazioa eta bezeroarentzako arreta

0438. Salerosketako administrazio- eragiketak

0439. Enpresa eta Administrazioa

0440. Informazioaren informatika- tratamendua

0442. Giza baliabideetako administrazio- eragiketak

0446. Enpresa ikasgelan

Lizentziaduna, ingeniaria, arkitektoa, edo dagokion mailako 
titulua edo beste zenbait titulu baliokide.

Diplomaduna, ingeniari teknikoa edo arkitekto teknikoa edo 
dagokion mailako titulua edo beste zenbait titulu baliokide

edo araudian ager daitekeen beste edozein titulazio.

V. ERANSKINA

URRIAREN  3KO  1/1990 LEGE ORGANIKOAREN BABESEAN EZARRITAKO LANBIDE MODULUEN ETA 
MAIATZAREN  3KO  2/2006 LEGE ORGANIKOAREN BABESEAN EZARRITAKOEN ARTEKO BALIOZKOTZEAK

«ADMINISTRAZIO KUDEAKETAKO» HEZIKETA 
ZIKLOKO LANBIDE MODULUAK (LOGSE,  1/1990)

«ADMINISTRAZIO KUDEAKETAKO» HEZIKETA 
ZIKLOKO LANBIDE MODULUAK (LOE,  2/2006)

Komunikazioa, informazio- artxibatzea eta teklatu- eragikera 0437. Enpresa- komunikazioa eta bezeroarentzako arreta

Salerosketaren administrazio- kudeaketa 0438. Salerosketako administrazio- eragiketak

Pertsonalaren administrazio- kudeaketa 0442. Giza baliabideetako administrazio- eragiketak

Kontabilitate orokorra eta diruzaintza 0441. Kontabilitate- teknika
0443. Kontabilitate- dokumentazioaren tratamendua

Oinarrizko finantza-  eta aseguru- produktuak eta - zerbitzuak 0448. Diruzaintza- kudeaketako eragiketa osagarriak

Administrazio- kudeaketa publikoaren printzipioak 0439. Enpresa eta Administrazioa

Informatika- aplikazioak 0440. Informazioaren informatika- tratamendua

Lantokiko prestakuntza 0451. Lantokiko prestakuntza
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VI. ERANSKINA

KONPETENTZIA ATALEN ETA MODULUEN ARTEKO EGOKITASUNA (HORIEK BALIOZKOTZEKO), ETA 
LANBIDE MODULUEN ETA KONPETENTZIA ATALEN ARTEKO EGOKITASUNA (HORIEK EGIAZTATZEKO)

1. atala.– Ekainaren  19ko  5/2002 Lege Organikoaren  8. artikuluan ezarritakoaren arabera egiaztatzen diren 
konpetentzia- atalen egokitasuna lanbide- moduluekin.

KONPETENTZIA ATALA LANBIDE MODULUA

UC0975_2: Barne-  eta kanpo- komunikazioak hartzea eta 
prozesatzea.
UC0978_2: Artxiboa euskarri konbentzionalean eta 
informatikoan kudeatzea.

0437. Enpresa- komunikazioa eta bezeroarentzako arreta

UC0976_2: Merkataritza- prozesuko administrazio- kudeaketak 
egitea. 0438. Salerosketako administrazio- eragiketak

UC0973_1: Informatika- terminaletan datuak eta testua sartzea, 
segurtasun, kalitate eta eraginkortasuneko baldintzetan.
UC0233_2: Informazioaren eta komunikazioaren kudeaketan 
aplikazio ofimatikoak maneiatzea.

0440. Informazioaren informatika- tratamendua

UC0977_2: Administrazio- kudeaketako jardueretan bezeroekin 
harremanetan jartzean, atzerriko hizkuntzan erabiltzaile 
independentearen mailarekin komunikatzea.

0156. Ingelesa (*)

UC0979_2: Diruzaintzako administrazio- kudeaketak egitea 0448. Diruzaintza- kudeaketako eragiketa osagarriak

UC0980_2: Giza baliabideetako administrazio- laguntzako 
jarduerak egitea. 0442. Giza baliabideetako administrazio- eragiketak

UC0981_2: Kontabilitate- erregistroak egitea. 0443. Kontabilitate- dokumentazioaren tratamendua
0441. Kontabilitate- teknika

(*) Hezkuntzari buruzko maiatzaren  3ko Lege Organikoaren  66.4. artikuluan xedatutakoaren arabera baliozkotu ahal izango da.
Tituluak barnean hartzen dituen konpetentzia- atal guztiak egiaztatu direnean baliozkotuko da  0446 Enpresa ikasgelan 
lanbide- modulua.

2. atala.– Titulu honetako lanbide- moduluen egokitasuna konpetentzia- atalekin, horiek egiaztatzeko:

LANBIDE MODULUA KONPETENTZIA ATALA

0437. Enpresa- komunikazioa eta bezeroarentzako 
arreta

UC0975_2: Barne-  eta kanpo- komunikazioak hartzea eta prozesatzea.
UC0978_2: Artxiboa euskarri konbentzionalean eta informatikoan kudeatzea.

0438. Salerosketako administrazio- eragiketak UC0976_2: Merkataritza- prozesuko administrazio- kudeaketak egitea.

0440. Informazioaren informatika- tratamendua

UC0233_2: Informazioaren eta komunikazioaren kudeaketan aplikazio 
ofimatikoak maneiatzea.
UC0973_1: Informatika- terminaletan datuak eta testua sartzea, segurtasun, 
kalitate eta eraginkortasuneko baldintzetan.

0156. Ingelesa
UC0977_2: Administrazio- kudeaketako jardueretan bezeroekin harremanetan 
jartzean, atzerriko hizkuntzan erabiltzaile independentearen mailarekin 
komunikatzea.

0448. Diruzaintza- kudeaketako eragiketa 
osagarriak UC0979_2: Diruzaintzako administrazio- kudeaketak egitea

0442. Giza baliabideetako administrazio- eragiketak UC0980_2: Giza baliabideetako administrazio- laguntzako jarduerak egitea.

0443. Kontabilitate- dokumentazioaren 
tratamendua
0441. Kontabilitate- teknika

UC0981_2: Kontabilitate- erregistroak egitea.
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ANEXO III

ESPACIOS Y EQUIPAMIENTOS MÍNIMOS

Apartado  1.– Espacios.

ESPACIO FORMATIVO SUPERFICIE m²
30 ALUMNOS/ALUMNAS

SUPERFICIE m²
20 ALUMNOS/ALUMNAS

Aula de polivalente 60 40

Taller administrativo 100 75

Aula de informática 60 40

Apartado  2.– Equipamientos.

ESPACIO FORMATIVO EQUIPAMIENTO

Aula polivalente

PC para el profesor o profesora.
Mobiliario de aula.
Cañón de proyección.
Pantalla de proyección.
Reproductor audiovisual.

Taller administrativo

Un ordenador del profesor o profesora, integrado en la red, con conexión a Internet.
Cañón de proyección.
Licencias de sistema operativo.
Mesas de oficinas con monopuestos de trabajo, equipadas con:
PC instalado en la red común con conexión a Internet.
Aplicaciones informáticas de propósito general: procesador de textos, hoja de cálculo, base de 
datos, presentaciones, correo electrónico, retoque fotográfico, compresores, antivirus, edición 
de páginas Web.
Aplicaciones informáticas de gestión administrativa: Paquetes integrados de gestión de 
personal, compra venta, contabilidad, almacén.
Sistemas de tramitación electrónica.
Sillas de oficina.
Dispositivos electrónicos de almacenamiento de datos, memorias USB, discos duros 
portátiles, CD y DVD.
Impresora multifunción en red.
Scanner.
Teléfono Centralitas telefónicas o teléfonos multifunciones.
Fax.
Terminal de punto de venta (TPV).
Mobiliario y material diverso de oficina archivos de documentación convencionales, carpetas 
de archivo, grapadoras, taladros, tijeras, papel, etiquetas, otros.
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ESPACIO FORMATIVO EQUIPAMIENTO

Aula de informática

PCs instalados en red, con conexión a Internet para alumnos, y dotados de sistema 
multimedia (altavoces, micrófono, etc.)
PC para el profesorado, con conexión a Internet y dotado de sistema multimedia (altavoces, 
micrófono, etc.)
Unidad grabadora de DVD.
Escáner.
Impresora.
Mobiliario de aula.
Cañón de proyección.
Pantalla de proyección.
Reproductor audiovisual.
Dispositivos de almacenamiento de datos, memorias USB, discos duros portátiles, CD y 
DVD.
Licencias de sistema operativo.
Licencias de uso de aplicación de aprendizaje de mecanografía por ordenador.
Licencia de uso de aplicaciones informáticas generales: procesador de textos, hoja de cálculo, 
base de datos, presentaciones, correo electrónico, retoque fotográfico, cortafuegos, antivirus, 
compresores, edición de páginas web.

ANEXO IV

PROFESORADO

Apartado  1.– Especialidades del profesorado y atribución docente en los módulos profesionales del ciclo formativo de 
Gestión Administrativa.

MÓDULO PROFESIONAL ESPECIALIDAD DEL 
PROFESORADO CUERPO

0437. Comunicación empresarial y 
atención al cliente Procesos de gestión administrativa Profesoras Técnicas o Profesores Técnicos de Formación 

Profesional de la Comunidad Autónoma del País Vasco

0438. Operaciones administrativas de 
compra- venta Procesos de gestión administrativa Profesoras Técnicas o Profesores Técnicos de Formación 

Profesional de la Comunidad Autónoma del País Vasco

0439. Empresa y Administración Procesos de gestión administrativa Profesoras Técnicas o Profesores Técnicos de Formación 
Profesional de la Comunidad Autónoma del País Vasco

0440. Tratamiento informático de la 
información Procesos de gestión administrativa Profesoras Técnicas o Profesores Técnicos de Formación 

Profesional de la Comunidad Autónoma del País Vasco

0441. Técnica contable Administración de empresas

Catedráticas o Catedráticos de Enseñanza Secundaria de la 
Comunidad Autónoma del País Vasco

Profesoras o Profesores de Enseñanza Secundaria de la 
Comunidad Autónoma del País Vasco

0442. Operaciones administrativas de 
recursos humanos Procesos de gestión administrativa Profesoras Técnicas o Profesores Técnicos de Formación 

Profesional de la Comunidad Autónoma del País Vasco

0443. Tratamiento de la 
documentación contable Administración de empresas

Catedráticas o Catedráticos de Enseñanza Secundaria de la 
Comunidad Autónoma del País Vasco

Profesoras o Profesores de Enseñanza Secundaria de la 
Comunidad Autónoma del País Vasco
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MÓDULO PROFESIONAL ESPECIALIDAD DEL 
PROFESORADO CUERPO

0156. Inglés Inglés

Catedráticas o Catedráticos de Enseñanza Secundaria de la 
Comunidad Autónoma del País Vasco
Profesoras o Profesores de Enseñanza Secundaria de la 
Comunidad Autónoma del País Vasco

0446. Empresa en el aula
Administración de empresas

Catedráticas o Catedráticos de Enseñanza Secundaria de la 
Comunidad Autónoma del País Vasco

Profesoras o Profesores de Enseñanza Secundaria de la 
Comunidad Autónoma del País Vasco

Procesos de gestión administrativa Profesoras Técnicas o Profesores Técnicos de Formación 
Profesional de la Comunidad Autónoma del País Vasco

0448. Operaciones auxiliares de 
gestión de Tesorería Administración de empresas

Catedráticas o Catedráticos de Enseñanza Secundaria de la 
Comunidad Autónoma del País Vasco

Profesoras o Profesores de Enseñanza Secundaria de la 
Comunidad Autónoma del País Vasco

0449. Formación y orientación 
laboral Formación y Orientación Laboral

Catedráticas o Catedráticos de Enseñanza Secundaria de la 
Comunidad Autónoma del País Vasco
Profesoras o Profesores de Enseñanza Secundaria de la 
Comunidad Autónoma del País Vasco

0451. Formación en centros de 
trabajo

Administración de empresas

Catedráticas o Catedráticos de Enseñanza Secundaria de la 
Comunidad Autónoma del País Vasco

Profesoras o Profesores de Enseñanza Secundaria de la 
Comunidad Autónoma del País Vasco

Procesos de gestión administrativa Profesoras Técnicas o Profesores Técnicos de Formación 
Profesional de la Comunidad Autónoma del País Vasco

o cualquier otra especialidad del profesorado que pueda aparecer en normativa reguladora.

Apartado  2.– Titulaciones equivalentes a efectos de docencia.

CUERPOS ESPECIALIDADES TITULACIONES

Catedráticas o catedráticos de Enseñanza 
Secundaria de la Comunidad Autónoma del 
País Vasco
Profesoras o Profesores de Enseñanza 
Secundaria de la Comunidad Autónoma del 
País Vasco

Formación y orientación laboral

Diplomada o Diplomado en Ciencias 
Empresariales
Diplomada o Diplomado en Relaciones 
Laborales
Diplomada o Diplomado en Trabajo Social
Diplomada o Diplomado en Educación 
Social
Diplomada o Diplomado en Gestión y 
Administración Pública

Administración de empresas

Diplomada o Diplomado en Ciencias 
Empresariales
Diplomada o Diplomado en Gestión y 
Administración Pública

o cualquier otra titulación que pueda aparecer en normativa reguladora.
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Apartado  3.– Titulaciones requeridas para la impartición de los módulos profesionales que conforman el título para 
los centros de titularidad privada o pública de otras Administraciones distintas a la educativa.

MÓDULOS PROFESIONALES TITULACIONES

0441. Técnica contable

0443. Tratamiento de la documentación contable

0156. Inglés

0448. Operaciones auxiliares de gestión de tesorería

0449. Formación y orientación laboral

Licenciada o Licenciado, Ingeniera o Ingeniero, Arquitecta o 
Arquitecto o el título de grado correspondiente u otros títulos 
equivalentes a efectos de docencia

0437. Comunicación empresarial y atención al cliente

0438. Operaciones administrativas de compra- venta

0439. Empresa y administración

0440. Tratamiento informático de la información

0442. Operaciones administrativas de recursos humanos

0446. Empresa en el aula

Licenciada o Licenciado, Ingeniera o Ingeniero, Arquitecta o 
Arquitecto o el título de grado correspondiente u otros títulos 
equivalentes

Diplomada o Diplomado, Ingeniera Técnica o Ingeniero Técnico, 
Arquitecta Técnica o Arquitecto Técnico o el título de grado 
correspondiente u otros títulos equivalentes

o cualquier otra titulación que pueda aparecer en normativa reguladora.

ANEXO V

CONVALIDACIONES ENTRE MÓDULOS PROFESIONALES ESTABLECIDOS AL AMPARO DE LA LEY ORGÁNICA 
 1/1990, DE  3 DE OCTUBRE, Y LOS ESTABLECIDOS AL AMPARO DE LA LEY ORGÁNICA  2/2006, DE  3 DE MAYO

MÓDULOS PROFESIONALES DEL CICLO FORMATIVO DE 
GESTIÓN ADMINISTRATIVA (LOGSE  1/1990)

MÓDULOS PROFESIONALES DEL CICLO FORMATIVO DE 
GESTIÓN ADMINISTRATIVA (LOE  2/2006)

Comunicación, archivo de la información y operatoria de teclados 0437. Comunicación empresarial y atención al cliente

Gestión administrativa de compra- venta 0438. Operaciones administrativas de la compra- venta

Gestión administrativa de personal 0442. Operaciones administrativas de recursos humanos

Contabilidad general y tesorería 0441. Técnica contable
0443. Tratamiento de la documentación contable

Productos y servicios financieros y de seguros básicos 0448. Operaciones auxiliares de gestión de tesorería

Principios de gestión administrativa pública 0439. Empresa y Administración

Aplicaciones informáticas 0440. Tratamiento informático de la información

Formación en Centro de Trabajo 0451. Formación en Centros de Trabajo
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ANEXO VI

CORRESPONDENCIA DE LAS UNIDADES DE COMPETENCIA CON LOS MÓDULOS PARA SU CONVALIDACIÓN, 
Y CORRESPONDENCIA DE LOS MÓDULOS PROFESIONALES CON LAS UNIDADES DE COMPETENCIA PARA SU 

ACREDITACIÓN

Apartado  1.– Correspondencia de las unidades de competencia que se acrediten de acuerdo con lo establecido en el 
artículo  8 de la Ley Orgánica  5/2002, de  19 de junio, con los módulos profesionales.

UNIDAD DE COMPETENCIA MÓDULO PROFESIONAL

UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y 
externas.
UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e 
informático.

0437. Comunicación empresarial y atención al cliente

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso 
comercial. 0438. Operaciones administrativas de la compra- venta

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informáticos en 
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.
UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la 
información y la documentación.

0440. Tratamiento informático de la información

UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de 
usuario independiente en las actividades de gestión administrativa en 
relación con el cliente.

0156. Inglés (*)

UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesorería. 0448. Operaciones auxiliares de gestión de tesorería

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de 
Recursos Humanos. 0442. Operaciones administrativas de recursos humanos

UC0981_2: Realizar registros contables. 0443. Tratamiento de la documentación contable
0441. Técnica contable

(*)Podrá convalidarse de acuerdo con lo dispuesto en el artículo  66.4 de la Ley Orgánica  2/2006, de  3 de mayo, de Educación.
El módulo profesional,  0446 Empresa en el aula, se convalidará cuando se tengan acreditadas todas las unidades de competencia que 
incluye el título.

Apartado  2.– La correspondencia de los módulos profesionales del presente título con las unidades de competencia 
para su acreditación es la siguiente:

MÓDULO PROFESIONAL UNIDAD DE COMPETENCIA

0437. Comunicación empresarial y atención al cliente

UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y 
externas.
UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e 
informático.

0438. Operaciones administrativas de la compra- venta UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso 
comercial.

0440. Tratamiento informático de la información

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la 
información y la documentación.
UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informáticos en 
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

0156. Inglés
UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de 
usuario independiente en las actividades de gestión administrativa en 
relación con el cliente.

0448. Operaciones auxiliares de gestión de tesorería UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesorería.
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MÓDULO PROFESIONAL UNIDAD DE COMPETENCIA

0442. Operaciones administrativas de recursos humanos UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de 
Recursos Humanos.

0443. Tratamiento de la documentación contable
0441. Técnica contable UC0981_2: Realizar registros contables.
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