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Técnico en
Gestion Administrativa

FAMILIA: Administracion y gestion. DURACION
N° DE CURSOS: Horario habitual, de mafana: 2 cursos. 2.000 HORAS
METODOLOGIA: Aprendizaje colaborativo basado en retos. éEm”perL‘;Z;'tro yenla

CONDICIONES DE /A G G E'S ()

- Tener aprobada FP basica. -Tener el titulo de FP I.

- Tener aprobado la E.S.0. -Tener aprobado un Ciclo Formativo de Grado Medio
- Tener aprobado el 1° ciclo de la R.E.M (Titulo de tecnico).

- Tener aprobado el 2°B.U.P. - La Prueba de Acceso a Grado Medio.

PLAN DE ESTUDIOS

MODULO PROFESIONAL HORAS CURSO
0437. Comunicacion empresarial y atencion al cliente 165 1.a
0438. Operaciones administrativas de compra-venta 132 1.a
0440. Tratamiento informatico de la informacion 264 1.a
0441. Técnica contable 132 1.a
0442. Operaciones administrativas de recursos humanos 132 1.a
0156. Inglés 165 1.a
0439. Empresa y Administracion 105 2.a
0443. Tratamiento de la documentacion contable 105 2.a
0446. Empresa en el aula 168 2.a
0448. Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria 147 2.a
0449. Formacién y Orientacion Laboral 105 2.a
0451. Formacion en Centros de Trabajo 380 2.a

TOTAL CICLO 2.000
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Gestion Adminstrativa

Ciclo Formativo de Grado Medio

PODRAS OPTAR POR:

Posibilidad de realizar las practicas en el extranjero a través del programa de

Erasmus+.

Posibilidad de la FP DUAL:

Modalidad que permite al alumnado compatibilizar la formacion en el centro y en la empresa.

FORMACION COMPLEMENTARIA

El alumnado matriculado en este ciclo formativo, tiene la posibilidad de recibir la siguiente formacion

complementaria:

- Manejo de carretillas elevadoras.
. Manejo de graa puente.
. Clases de refuerzo de inglés.

. Los conocimientos necesarios para llevar a
cabo las actividades de nivel basico de Preven-
cion en Riesgos Laborales.

¢QUE VOY A APRENDER Y HACER?

Este/a profesional sera capaz de:

. Tramitar documentos o comunicaciones internas
0 externas en los circuitos de informacion de la
empresa.

-Elaborar documentos y comunicaciones a partir de
ordenes recibidas o informacion obtenida.

. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y
documentos segun las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa.

-Registrar contablemente la documentacion soporte
correspondiente a la operativa de la empresa en
condiciones de seguridad y calidad.

-Realizar gestiones administrativas de tesoreria,
siguiendo las normas y protocolos establecidos por
la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la
organizacion.

.Efectuar las gestiones administrativas de las areas
de seleccion y formacion de los recursos humanos
de la empresa, ajustandose a la normativa vigente
y a la politica empresarial, bajo la supervision del
responsable superior del departamento.

.Prestar apoyo administrativo en el area de gestion
laboral de la empresa ajustandose a la normativa
vigente y bajo la supervision del responsable
superior del departamento.

-Realizar las gestiones administrativas de la
actividad comercial registrando la documentacion
soporte correspondiente a determinadas obligaciones
fiscales derivadas.

.Desempefiar las actividades de atencion al cliente/
usuario en el ambito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos

y relacionados con la imagen de la empresa/
institucion.



AL FINALIZAR MIS ESTUDIOS, ; QUE PUEDO HACER?

El alumnado matriculado en este ciclo formativo, podra seguir estudiando o tendra la opcion de acceder

directamente al mundo laboral:

Seguir ESTUDIANDO:

- Un ciclo de Formacion Profesional de Grado Superior.

. Otro ciclo de Formacion Profesional de Grado Medio con la posibilidad de
establecer convalidaciones de modulos profesionales de acuerdo a la normativa
vigente.

. El Bachillerato en cualquiera de sus modalidades.

Optar por las siguientes SALIDAS PROFESIONALES:

- Auxiliar administrativo/a. - Auxiliar administrativo/a de las
. Ayudante de oficina. administraciones publicas.
. Auxiliar administrativo/a de cobros y - Recepcionista.
pagos. . Empleado de atencion al cliente.
- Administrativo/a comercial. . Empleado de tesoreria.
- Auxiliar administrativo/a de gestion de . Empleado de medios de pago.
personal.
*

“El alumnado matriculado en el modelo D, una vez finalizado el ciclo
formativo, obtiene el titulo de Nivel Intermedio (B1) de Euskara.”

Mas informacion:
www.maltuna.eus
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