
CONVALIDACIONS DE FORMACIÓ PROFESSIONAL 

GRAU BÀSIC EN SERVEIS ADMINISTRATIUS (ADG11) 
 

 
PER CONVALIDAR… 

 

 
S’HA D’ACREDITAR LA SUPERACIÓ DE… 

Módulos profesionales regulados por la Ley 
Orgánica 2/2006 (LOE) 

 

3001. TRATAMIENTO INFORMÁTICO DE 
DATOS. 

Unidad de competencia UC0936_1: Introducir datos y textos en terminales informáticos en 
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia. 
 

3002. APLICACIONES BÁSICAS DE 
OFIMÁTICA. 

Unidad de competencia UC0974_1: Realizar operaciones básicas de tratamiento de datos y textos, 
y confección de documentación. 
 

3003. TÉCNICAS ADMINISTRATIVAS 
BÁSICAS. 

Unidad de competencia UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo básico. 

3004. ARCHIVO Y COMUNICACIÓN. Las dos unidades de competencia: 
 

- UC0970_1: Transmitir y recibir información operativa en gestiones rutinarias con agentes 
externos de la organización. 

- UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproducción y archivo en soporte 
convencional o informático. 
 

3005. ATENCIÓN AL CLIENTE. Unidad de competencia UC1329_1: Proporcionar atención e información operativa, estructurada y 
protocolarizada al cliente. 
 

3006. PREPARACIÓN DE PEDIDOS Y VENTA 
DE PRODUCTOS. 

Unidad de competencia UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo 
procedimientos establecidos. 



Módulos no asociados a unidades de 
competencia 

 

COMUNICACIÓN I SOCIEDAD I Uno de los siguientes: 
 

- Módulo de Comunicación y Sociedad I en cualquier ciclo formativo de FP Básica LOE. 
- PQPI: Módulos formativos obligatorios del ámbito de comunicación y del ámbito social que, 

además, incluya un módulo de Lengua Extranjera. 
- Todas las materias de 4º ESO (en cualquiera de sus modalidades), incluidas en el Bloque de 

Comunicación y Ciencias Sociales. 
 

COMUNICACIÓN I SOCIEDAD II Uno de los siguientes: 
 

- Módulo de Comunicación y Sociedad II en cualquier ciclo formativo de FP Básica LOE. 
- Todas las materias de 4º ESO (en cualquiera de sus modalidades) incluidas en el Bloque de 

Comunicación y Ciencias Sociales. 
 

CIENCIAS APLICADAS I Uno de los siguientes: 
 

- Módulo de Ciencias Aplicadas I en cualquier ciclo formativo de FP Básica LOE. 
- PQPI: módulo formativo obligatorio del ámbito científico-tecnológico. 
- Materias de 4º ESO (académico): Matemáticas Académicas y Biología y Geología o Física y 

Química. 
- Materias de 4º ESO (aplicado): Matemáticas Aplicadas y Ciencias Aplicadas a la Actividad 

Profesional. 
 

CIENCIAS APLICADAS II Uno de los siguientes: 
 

- Módulo de Ciencias Aplicadas II en cualquier ciclo formativo de FP Básica LOE.  
- Materias de 4º ESO (académico): Matemáticas Académicas y Biología y Geología o Física y 

Química. 
- Materias de 4º ESO (aplicado): Matemáticas Aplicadas y Ciencias Aplicadas a la Actividad 

Profesional. 

 


