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CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO DE
GESTION ADMINISTRATIVA

2.000 horas de formacion, distribuidas en 2 cursos
académicos que otorgan el Titulo de Técnico en
Gestion Administrativa.

COMPETENCIA GENERAL

Realizar actividades de apoyo administrativo en
el &mbito laboral, contable, comercial, financiero
y fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario,
tanto en empresas publicas como privadas,
aplicando la normativa vigente y protocolos de
calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y
actuando segln normas de prevencion de riesgos
laborales y proteccién ambiental.

REQUISITOS DE ACCESO

Acceso directo:
- Titulo de ESO.
- Titulo de Formacidén Profesional Basica.

Mediante prueba de acceso:
- Al noreunir los requisitos del acceso directo.

En Oferta Modular se establecen en la convocatoria
de cada afio (mddulos con plazas vacantes).

SE APRENDE A...

- Elaborar documentaciéon y tramitarla, tanto
dentro como fuera de la empresa.

- Clasificar, registrar y archivar la documentacién
segun las técnicas y normativa apropiadas.

- Contabilizar las operaciones de forma segura.

- Realizar la gestidn de tesoreria.

- Apoyar en el area de gestion laboral, incluyendo la

seleccion y formacion de los recursos humanos,
segln las normas legales y de la empresa.
Registrar la documentacién de la actividad
comercial y de las obligaciones fiscales derivadas.
Atender al cliente adecuadamente cuidando la
imagen empresarial.

Aplicar los protocolos de seguridad laboral y
ambiental, higiene y calidad.

Trabajar en equipo con responsabilidad vy
profesionalidad.

Mantener el espiritu de innovacion, mejora y
actualizacién de conocimientos en su trabajo.
Conocer y ejecutar los derechos y obligaciones
laborales.

Detectar y analizar oportunidades de empleo y
autoempleo, desarrollando una cultura
emprendedora y la capacidad de adaptacién a
diferentes puestos de trabajo y situaciones.
Participar en la vida econdmica, social y cultural,
con una actitud critica, responsable y respetuosa.

AL FINALIZAR SE PUEDE ...

Acceder al mercado laboral:

- En empresas privadas de todos los sectores: en
el departamento comercial, financiero, contable,
logistico, laboral, de atencidn al cliente, etc...

- En el sector Publico (oposiciones):
Ayuntamientos, Autonomias y Estado.

Continuar estudiando:

- Cursos de especializacion profesional.

- Otros Ciclos de Grado Medio o Superior,
convalidando algunos mdédulos profesionales.

Y en todo caso ...

LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS CON ESTE

CICLO SON DE GRAN UTILIDAD EN EL DIA A DIA.

Nuestra insercion laboral en 6 meses.
(Ultimos 6 cursos)

CONTINUAN ESTUDIOS
(Ciclo de GS) TRABAJAN
57% 40%

OTRAS SITUACIONES
(No contestan,
buscan empleo)
3%

MODULOS
QUE CONFORMAN EL CICLO
~ HORAS
MODULOS .
Ao semana
PRIMER CURSO
Operaciones Administrativas de 135 4
Compra-venta
.Tratamle.n’to Informatico de la 315 10
informacién
Técnica Contable 165 5
Operau’ones Auxiliares de Gestion de 165 5
Tesoreria
Inglés 98
Formacién y Orientacion Laboral 82
SEGUNDO CURSO
Com.umcaaon Empresarial y Atencion 130 6
al Cliente
Empresa y Administracion 105
Empresa en el Aula 145
Tratamiento de la Documentacion 130 6
Contable
Operaciones Administrativas de 130 6
Recursos Humanos
Formacidn en centros de trabajo* 400 --

*Empresas del entorno, comprometidas durante afos en
completar el ciclo con formacion practica de calidad.



