
 

 

P E R F I L  P R O F E S I O N A L  
 

a competencia principal de este ciclo consiste en ser 
capaz de efectuar operaciones de gestión 
administrativa en ámbito público y privado, con arreglo 
a las normas de organización interna y a la legislación 
vigente, de forma eficaz y con calidad de servicio. 
 

Este ciclo tiene una duración de tres trimestres de 
formación en el centro educativo (un curso académico) 
y un trimestre de formación en centros de trabajo 
(prácticas en empresas). 
 
Unidades de competencia: 
 

� Registrar, procesar y transmitir información. 
� Realizar gestiones administrativas de compra y 

venta de productos y/o servicios. 
� Realizar gestiones administrativas de personal. 
� Realizar gestiones administrativas de tesorería 

y registros contables. 
� Informar y atender al cliente sobre productos 

y/o servicios financieros y de seguros. 
� Realizar gestiones administrativas en la 

Administración Pública. 

 
 

 C O N T E N I D O  Y  D U R A C I Ó N  

 
H O R A S  M O D U L O S  

P R O F E S I O N A L E S  A la 
semana 

Total 
currículo 

1 
Comunicación, archivo de la 
información y operatoria de 
teclados 

5 160 

2 
Gestión administrativa de 
compra-venta 

3 95 

3 
Gestión administrativa de 
personal 

3 95 

4 Contabilidad general y tesorería 5 160 

5 
Productos y servicios 
financieros y de seguros básicos 

4 130 

6 
Principios de gestión 
administrativa pública 

3 95 

7 Aplicaciones informáticas 5 160 

8 Formación y orientación laboral 2 65 

9 
Formación en centro de trabajo 
(2º año trimestre 1º) 

 340 

T O T A L  H O R A S  30 1300 

 

 

 

 

 

 

M E T O D O L O G Í A  
e basa principalmente en la simulación de la 
realidad, tratando de promover, en el alumno, 

una visión global y coordinada de las tareas que 
debe realizar. Se fomentan actividades que 
propician la iniciativa del alumno y el proceso de 
autoaprendizaje, desarrollando capacidades de 
búsqueda, comprensión y análisis de la información 
manejada en empresas y en la Administración. 
Además, siempre que sea posible, se utilizarán los 
impresos, documentos y comunicaciones reales, 
planteando casos y simulando situaciones extraídas 
de casos reales. Estas actividades se 
complementarán con explicaciones del profesor y 
debates entre los alumnos. 

 
 

C O N D I C I O N E S  D E   A C C E S O  
 

 
Acceso directo: 

 
� Con titulación de graduado en E.S.O. 
 

Acceso mediante prueba: 
 

� Tener 18 años o cumplirlos en el año de la 
prueba. 

� Acreditar como mínimo un año de actividad 
laboral. 

� Haber superado el programa de garantía Social. 
 

C O M P E T E N C I A S  L A B O R A L E S  
 
n técnico de Gestión Administrativa, aunque 
supervisado por otros de nivel superior al suyo, de 
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los que depende, es autónomo en las siguientes 
funciones: 
 

� Elaboración, cumplimentación, registro y 
archivo de correspondencia y 
documentación con equipos informáticos y 
de oficina, según las instrucciones 
recibidas. 

� Recepción y su posterior distribución de 
información oral y escrita. 

� Realización de gestiones diversas ante 
organismos públicos y privados. 

� Realización de pagos y cobros en efectivo, 
arqueo y control de caja. 

� Registro de entradas y salidas de 
existencias. 

� Operaciones básicas de contabilidad y su 
reflejo en los libros y registros 
correspondientes. 

 
 

 

¿PODRÍAS SEGUIR ESTUDIANDO? 
 
uperado estos estudios podrías seguir tu 
formación a través de la Formación 
Profesional del Grado Superior mediante una 
prueba de acceso, y una vez terminado, con 
estos estudios tienes acceso directo a  
Estudios Universitarios. 
 

INFÓRMATE: 
 

Si quieres más información puedes ponerte en 
contacto con el departamento de 
administrativo, acudiendo al I.E.S. Mario Roso 
de Luna o llamando al teléfono en el número: 
927 02 25 30. 
 
ies.mariorosodeluna@edu.juntaextremadura.n

et 
 

Apúntate a la moda de la FORMACIÓN 
PROFESIONAL. 

 

I.E.S. 

MARIO ROSO DE LUNA 
LOGROSÁN 

 

CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO 
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ies.mariorosodeluna@edu.juntaextremadura.net 

 
TÉCNICO EN GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

 
Crta. De Guadalupe s/n 
10120 LOGROSÁN 
927 02 25 30 

La Formación Profesional es 
garantia de empleo 
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