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Titulo Profesional Basico en Servicios Administrati VOS

Familia profesional: ~ Administracion y Gestion
Grado: Formacion Profesional Basica
Caodigo: ADGO01B

Duracion del estudio: 2000 horas (2 cursos académicos, 1740 horas en el centro educativo y 260 horas en
el centro de trabajo)

Competencia general

La competencia general del titulo consiste en realizar tareas administrativas y de gestion basicas, con
autonomia con responsabilidad e iniciativa personal, operando con la calidad indicada, observando las normas
de aplicacion vigente medioambientales y de seguridad e higiene en el trabajo y comunicandose de forma
oral y escrita en lengua castellana y, en su caso, en la lengua cooficial propia asi como en alguna lengua
extranjera.

Ocupaciones
« Auxiliar de oficina.
« Auxiliar de servicios generales.
« Auxiliar de informacion.
« Telefonista en servicios centrales de informacion.
« Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
» Grabador-verificador de datos.
« Auxiliar de digitalizacion.
e Operador documental.
« Auxiliar de venta.
« Auxiliar de dependiente de comercio.
« Operador/a de cobro o Cajero/a.

Plan de formacion

Médulo Profesional 7 Horas Semanales { Horas Totales ‘
Tratamiento informéatico de datos 7 231
Técnicas administrativas béasicas 6 198
Archivo y comunicacion 4 132
Ciencias aplicadas | 5 165
Comunicacion y sociedad | 6 198
Tutoria Primero 2 66

Médulo Profesional ' Horas Semanales | Horas Totales ‘
Aplicaciones basicas de ofimatica 8 200
Atencion al cliente 3 75
Preparacion de pedidos y venta de productos 5 125
Formacion en centros de trabajo* 260
Ciencias aplicadas I 6 150
Comunicacion y sociedad I 7 175
Tutoria Segundo 1 25

* Mddulo que se desarrolla en el centro de trabajo el Gltimo trimestre del segundo curso.
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Provincia Localidad Centro Educativo Tipo Direccion centro Teléfono
AvVILA AvVILA ASUNCION DE NUESTRA SENORA Privado C/ LESQUINAS, 2 920 21 2300
AVILA AVILA IES ALONSO DE MADRIGAL Pblico C/ JUAN GRANDE, 1 920 22 1875
AVILA LA ADRADA IES SIERRA DEL VALLE Pblico AVDA. DR. MARTIN LAZARO SIN 91867 0911
BURGOS ARANDA DE DUERO  ICEDE Concertado ~ PLAZA DEL MEDITERRANEO, 6 947 54 6054
BURGOS BURGOS MARIA MADRE-POLITECNOS Concertado ~ AVDA. ELOY GARCIA DE QUEVEDO, SIN 947 22 1952
BURGOS BURGOS iéﬁg/s\ AMN%RlA LANUEVAYSANJOSE (o (ng Jsli\A[r)wEDLEAA\;(E%L:sS,/Z/N Y CAMINO 947 48 3906
BURGOS BURGOS IES CAMINO DE SANTIAGO Pblico C/ FRANCISCO DE VITORIA, SIN 947 23 5050
BURGOS BURGOS CIFP JUAN DE COLONIA Publico C/ FRANCISCO DE VITORIA SIN 947 24 5004
BURGOS MEDINADE POMAR  IES LA PROVIDENCIA Publico C/ MARTINEZ PACHECO, 5 947190153
LEON BEMBIBRE IES SENOR DE BEMBIBRE Publico C/ PRADOLUENGO, SIN 987 510156
LEON LEON IES ORDONO II Pblico C/ SAN JUAN DE SAHAGUN, SIN 987 22 3200
LEON LEON CENTEC Concertado  C/ RAMON Y CAJAL, 8 987 22 8282
LEON LEON CIFP CIUDAD DE LEON Publico C/LATORRE, 7 987 27 62 81
LEON LEON DOWN LEON-AMIDOWN Concertado ~ C/ SAN ANTONIO, SIN 987 084 948
LEON PONFERRADA MERCURIO Concertado ' C/ EL RANADERO, 7 987 414238
LEON PONFERRADA IES ALVARO DE MENDANA Pblico AVDA. HUERTAS DEL SACRAMENTO, 10 987 41 4612
PALENCIA PALENCIA FUNDACION PERSONAS Concertado  Avda. Madrid, n.° 50 979 72 9740
SALAMANCA  BABILAFUENTE IES SENARA Publico C/ SOLEDAD SIN 923 36 0996
SALAMANCA  CIUDAD RODRIGO IES TIERRA DE CIUDAD RODRIGO Pblico AVDA. DE BEJAR, 10-36 923 49 8041
SALAMANCA  SALAMANCA SALESIANO SAN JOSE Concertado  CTRA. LEDESMA, 32-52 923 22 5983
SALAMANCA  VITIGUDINO IES RAMOS DEL MANZANO Pblico C/ PRADO, 2 923 50 0820
SEGOVIA AYLLON IES SIERRA DE AYLLON Pblico C/ CONDE VALLELLANO. SIN 921 55 3069
SEGOVIA CANTALEJO IES HOCES DEL DURATON Pblico C/ JACINTO BENAVENTE, 14 921 52 0283
VALLADOLID  LAGUNADE DUERO  IES LAS SALINAS Pblico AVDA. DE LA ESPADANA, 1 983 54 2300
VALLADOLID  MEDINA DE RIOSECO  IES CAMPOS Y TOROZOS Pblico C/ESTACION, SIN 983 70 1040
VALLADOLID  TORDESILLAS IES JUANA | DE CASTILLA Pblico AVDA. DE SANTA TERESA, 1 983 77 0412
VALLADOLID  VALLADOLID SAFA-GRIAL Concertado ﬁ’EgmﬁgLEEzTﬁmz Y3YC/RUIZ 983 29 1541
VALLADOLID  VALLADOLID SAN JUAN BAUTISTA DE LA SALLE Concertado ~ C/ SANTUARIO, 7 983 218337
VALLADOLID  VALLADOLID INTRAS PARQUESOL Concertado ~ C/ MARTIN SANTOS ROMERO, SIN 983 39 9633
ZAMORA BENAVENTE IES LEON FELIPE Publico AVDA. FEDERICO SILVA MUNOZ, 46 980 63 0364
ZAMORA ZAMORA IES LA VAGUADA Publico C/ VILLALPANDO, 11 980 53 4104

*Prevision curso académico 2019/2020

Normativa

« Titulo: Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero (BOE de 5 de marzo)
« Curriculo Castillay Leén: Orden EDU/514/2014, de 18 de junio (BOCyL de 23 de junio)
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