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Titulo oficial: Técnico en Gestion Administrativa
Familia profesional: Administracion y gestion

Legislacidon: Ley Organica de Educacidn (LOE)

~ ~

~
~

SN Auxiliar administrativo

~

~

W

-

____________________________________________ Duracion del ciclo: 2000 horas —

~
- IN
~
~
~

o Objetivos profesionales

I,'lLa competencia general de este titulo consiste en llevar a cabo actividades de

_ /soporte administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y
/fiscal, asi como de atencidn al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como en
,/empresas privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad,

- /asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segun las normas de prevencién de
7 riesgos laborales y de proteccion ambiental.

i 1650 h. de formacién Continua |
' 350 h. de Formacion en Centros de Trabajo |
1 1
1 1
1 1

NS Ayudante de oficina

So N
‘\\‘\\  Auxiliar administrativo de cobros y pagos
N \\\ P . .
"~ >v_® Administrativo comercial

N \\ el . . . .7
NN Auxiliar administrativo de gestion de personal

N

~

~

._>~_* Recepcionista
~ ~

~.>._* Empleado de atencion al cliente

~ ~
~

~

~.<_* Empleado de tesoreria
. >._* Empleado de medios de pago

~

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
~ K . . . . . . ’ . 1
.~ ® Auxiliar administrativo de las administraciones publicas !
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1



Programa e Itinerario formativo recomendado

2 ANOS 3 ANOS
1rafio | 22afio 1r afio LZ'—’ afio J_ 3r afio
Mes inicio semestre Mes inlcio semestre

MO01 COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE

LF1. Comunicacion empresarial oral

Méodulos (M) y Unidades formativas (UF) Horas (h.) OCT FEB OCT FEB @ﬁﬂgw

UF2. Camunicacién empresarial escrita 165 h.

UF3. Sistemas de archivo

UF4, Atencidn al cliente / usuario

MO02 OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA

UF1, Circuito administrativo de la compraventa

UF2. Gestion de stocks

|
|
|
[

R e
!
|

I
ol i e B i B
!
|
L

ta

103 OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS

UF1. Seleccién y formacion

LIF2. Contratacion y retribucidn |

L3, Procesos de la actividad labaral
M04 OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA B |
UF1. Control de tesoreria

q

—— —

UF2. Tramitacion de instrumentos financieros y de seguros ;
UF3. Operaciones financieras basicas |
MO05 TECNICA CONTABLE

UF1. Patrimonio y metodologia contable

UF2. Ciclo contable basico

UF3. Ciclo contable medio
MO06 TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION CONTABLE
UF1, Preparacion y codificacién contable

UF2. Registro contable 132 h.

UF3. Cuentas anuales bésicos
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UF4. Verificacion y control interno
MO7 TRATAMIENTO INFROMATICO DE LA INFROMACION

UF1. Tecnologia y comunicaciones digitales

1 ]
UF2. Ordinografia y grabacion de datos ] 1
UF3. Tratamiento de la informacidn escrita y numérica 231h, | |
UF4. Tratamignto de datos e integracion de aplicaciones i !
UFS. Presentaciones multimedia de contenidos ; ;
UF&. Herramientas de Internet para la empresa | i
MO8 OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE SOPORTE | i _n" i BT I
UF1. Seleccian y tratamiento de la Informacién 66 h. g : i
L% Opegentones olibens b ey AIMIIEENG. o o o isissinslbicsiossisn ooy W DR .
T sh — -
IF glés tecnico
[M10 EMPRESA Y ADMINISTRACION _——— —— = =77777 = 1- 'H‘ = B 'n':
UF1. Innovacion y emprendimiento | | |
UF2. Empresa y actividad econamica 165 h. 1 I |
UF3. Administracion Pablica ! ! !
uFs. Fiscaidad empresaeaibasies ________ _________1_______ - [
M11. EMPRESA E INICIATIVA EN EL AULA g | | 1
UF1. Empresa en el aula | | I
[M12 FORMACION Y ORIENTACION LABORAL (FOL) | __W_ I
UF1. Incaorporacion al trabajo 99 h. 1 | :
UF2. Prevencion de riesgos laborales ] 1 ] PR
[M13, FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO (FCT) | 3s0h. T o7
2000 h. total /,/
________________________________________________________________________________ - B
i /// ///
* Esta propuesta de itinerario se ha confeccionado suponiendo que el primer semestre sea en el /,/ Rl
7
mes de octubre (OCT). Todos aquellos alumnos que empiecen en el mes de febrero (FEB) 7

s N . . . 7z s
deberdn seguir el orden de semestres inverso al de |a tabla para que coincida con la oferta -~ .~
de moédulos.

e La Formacién en Centros de Trabajo (FCT),que corresponde a las -
. 7
practicas en empresas, se ofrece en todos los semestres (ver apartado -
e
Requisitos). o



e Para cursar el médulo M11 es necesario tener aprobadas el 60% de las UF de los mdédulos M02, M03, M05 y M04 o
estar cursando el M0O4.

e Para cursar el médulo M06 es necesario tener aprobadas el 60% de las UF del mddulo MO05.

e Para matricularse a la Formacion en Centros de Trabajo (FCT) es necesario tener aprobado como minimo el 50% de
los médulos del ciclo.

___________________________________________________________________________________________________

e Para cursar el médulo M11 es recomendable haber cursado previamente o estar cursando el médulo M01.

e Se recomienda seguir el itinerario en 2 afios si se tiene una disponibilidad aproximada de 30 horas semanales para
los estudios

e Se recomienda seguir el itinerario en 3 afios si se tiene una disponibilidad aproximada de 20 horas semanales para
los estudios

Los mdédulo M01, M02, M07, M12, contendrdn recursos y actividades de ensefianza y aprendizaje en inglés.

En el mddulo M09 se imparte inglés en un nivel de A2 del marco comun de las lenguas europeas. Para que
el alumno pueda seguir el ritmo correctamente, deberia tener un nivel Al antes de inicio de la
asignatura.

English lanquage

P



¢POR QUE Agorastur Formacién?

Pertenecemos la primera agrupacion de Centros Oficiales de Sistema de Evaluacion
Formacién Profesional que se unen para poder ofrecer (por semestre)

sus Titulaciones Oficiales enmodalidad online. La

formacion online te permitira conciliar los estudios con 12 Convocatoria ordinaria

tus responsabilidades familiares y/o profesionales.

e N
’ N
\

/
1 idn |
| Evaluacion | Examen
| Continua |

¢COMO serd tu formacion?

Tendras a tu disposicién los materiales necesarios (libros,
guias, multimedia,...) y clases virtuales en directo que
podras visualizar en diferido tantas veces como

desees. Esto te permitird realizar las entregas de
actividades propuestas en |la Evaluacién continua y la

preparacion de tus exdmenes. .
Sedes de examenes:

A . , ., - Barcelona
¢ DONDE realizaras tu formacion? . Bilbao
Podras conectarte al Campus desde - Madrid

cualquier lugar con acceso a internet. . Oviedo
Los exdmenes, la Formacidn Centros de Trabajo (FCT) y
los talleres (solo en algunos ciclos) requeriran

tu presencialidad. 22 Convocatoria ordinaria

¢QUIEN estard contigo?
Tendras un profesor que te acompafiara en tu proceso Examen
formativo a través de distintos canales de comunicacion
como los foros, la mensajeria interna y los chats de las
clases en directo.

También podras contactar con tus companer@s de clase
a través de estos canales.

Ademas, dispondras de un servicio de atencidn al
alumno y de asesoramiento pedagdgico que te daran
soporte siempre que lo necesites

Sedes de examenes:
- Barcelona
- Madrid
- Oviedo

¢CUANDO realizaras tu formacién?
El curso se distribuye en dos semestres, el primero

empieza en octubre y el segundo en febrero.

Podrds conectarte en cualquier momento. Tan solo
tendras que tener presente el calendario de entregas
y los horarios de las clases en directo.

¢QUE lograras?

Titulacidn oficial 100% reconocida en toda Espafia y en los
estados miembros de la Unidén Europea.

Desarrollo de tu carrera profesional PR

Mas posibilidades de insercion laboral

\




agorAsture

formacion

www.agorastur.es

C/ Uria, 32 entlo. - 33003
Tel. 984 18 38 18 - OVIEDO

C/ Marqués de Casa Valdeés, 83-33202
Tel- 984 29 19 29 - GIJON

C/ Fernandez Balsera, 1 entlo. - 33402
Tel- 984 99 24 64 - AVILES

C/ Belarmino Tomas, 6 - 33930
984 28 59 76 - LANGREO

C/ Padre Isla, 42 entlo.- 24002
987399 729 - LEON



mailto:info@linkifp.es
https://linkiafp.es/
http://www.facebook.com/LinkiaFP/
https://twitter.com/linkiafp
https://www.linkedin.com/school/linkia-fp/
https://www.youtube.com/channel/UC68dMm7ormM6m_rAdewT7Ag
https://www.instagram.com/linkiafp/

