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Titulo: Técnico en Gestidon Administrativa

Familia profesional: ~ Administracion y Gestion
Grado: Medio
Caodigo: ADGO01M

Duracion del estudio: 2000 horas, 2 cursos académicos (1582 horas en el centro educativo y 418 horas en
el centro de trabajo)

Competencia general

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito
laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencién al cliente/usuario, tanto en empresas
publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion
del cliente y actuando segun normas de prevencién de riesgos laborales y proteccién ambiental.

Entorno profesional

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y pequefias empresas, en cualquier
sector de actividad, y particularmente en el sector servicios, asi como en las administraciones publicas,
ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administracion y gestion de dichas empresas e instituciones
y prestando atencién a los clientes y ciudadanos.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
« Auxiliar administrativo.
« Ayudante de oficina.
« Auxiliar administrativo de cobros y pagos
» Administrativo comercial.
« Auxiliar administrativo de gestion de personal
« Auxiliar administrativo de las administraciones figas.
+ Recepcionista.
« Empleado de atencién al cliente.
« Empleado de tesoreria.
« Empleado de medios de pago

Plan de formacion

1° CURSO

~ (CENTRO

MODULO PROFESIONAL EDUCATIVO
Hrs./sem.)

0437. Comunicacion empresarial y atencion al cliente. 5
0438. Operaciones administrativas de compra-venta.
0439. Empresa y administracion.

0440. Tratamiento informatico de la informacion.
0441. Técnica contable.

0156. Inglés.

W W W o w o

0414. Formacion y orientacion laboral.
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2° CURSO
MODULO PROFESIONAL P omeisemanas | semanas. Horas
sam | g | [ CTO A0
0442. Operaciones administrativas de recursos humanos 5
0443. Tratamiento de la documentacion contable 5
0446. Empresa en el aula. 3 2 12
0448. Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria. 5
0451. Formacion en centros de trabajo. 10 128
(*) CE= CENTRO EDUCATIVO; CT= CENTRO DE TRABAJO;
A= AUTOAPRENDIZAJE
Centros donde se imparte*

Provincia Localidad Centro Educativo | Tipo | Direccion centro Teléfono
AVILA Ay DESAN ES DE ARENASDE SANPEDRO  Publico  C/Fray Luis de Ledn,1 T
AVILA AREVALO IES EULOGIO FLORENTINO SANZ  Piblico  AVDA. EMILIO ROMERO, 24 920 30 0221
AVILA AVILA ASUNCION DE NUESTRA SENORA  Concertado  C/ LESQUINAS, 2 920 21 2300
AVILA AVILA IES ALONSO DE MADRIGAL Piblico  C/JUAN GRANDE, 1 920 22 1875
AVILA ELBARCODEAVILA  IES ARAVALLE Piblico  C/LASERAS, SIN 920 34 1002
AVILA LA ADRADA IES SIERRA DEL VALLE Piblico  AVDA. DR. MARTIN LAZARO SIN 91867 0911
BURGOS  ARANDADEDUERO  ICEDE Concertado  PLAZA DEL MEDITERRANEO, 6 947 54 6054
BURGOS ~ ARANDADEDUERO  CIFP SANTA CATALINA Piblico  C/MONTELATORRE, 11 947 54 6351
BURGOS  BURGOS e e oD Y SAN Concertado  C/ DIEGO LUIS DE SAN VITORES, 1 947 26 6250
BURGOS  BURGOS MARIA MADRE-POLITECNOS Concertado  AVDA. ELOY GARCIA DE QUEVEDO, SN 947 22 1952
BURGOS  BURGOS fgggﬁ\g'ﬁg’mé NUEVAYSAN - Concertado gQ\JS‘j\AS‘EDLEA’%%QSé NNV CAMING 47 45 3006
BURGOS BURGOS CIRCULO CATOLICO DE OBREROS  Concertado  C/ RAMON Y CAJAL, 8 947 27 6028
BURGOS  BURGOS CIFP JUAN DE COLONIA Piblico G/ FRANCISCO DE VITORIA SN 947 24 5004
BURGOS  MIRANDA DE EBRO g‘s&'}{fN%LECN'CO INDUSTRIAL  &1certado CTRA. DE ORON, 28 947 31 0941
BURGOS  VILLARCAYO [ES MERINDADES DE CASTILLA ~ Piblico  C/EL SOTO, SN 947 131267
LEON ASTORGA IES DE ASTORGA Pibico  C/INSTITUTO SN 987 61 5801
LEON BEMBIBRE IES ALVARO YAREZ Piblico  AVDA. MANUEL ARROYO QUINONES 987 510572
LEON LA BAREZA IES ViA DE LA PLATA Piblico  C/ GENERAL BENAVIDES, 51 987 64 1600
LEON LEON CENTEC Concertado G/ RAMON Y CAJAL, 8 987 22 8262
LEON LEON MARIA AUXILIADORA Concertado 5 SAN JUAN BOSCO, 26, barrio de 987 25 7860
LEON LEON CIFP CIUDAD DE LEON Pibico  C/LATORRE, 7 987 2762 81
LEON PONFERRADA CIFP DE PONFERRADA Piblico  C/LACHOPERA, SIN 987 40 9200
LEON o :xé’ggs DEL  |ES SAN ANDRES Publico  AVENIDA DEL ROMERAL, SIN 987 84 6315
LEON T GADEDON s FerNANDO | Pibico  AVDA. DE LA CONSTITUCION, 15 987 752280
LEON VILLABLINO IES VALLE DE LACIANA Piblico  AVDA. CONSTITUCION, 25 987 47 1233
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PALENCIA  AGUILAR DE CAMPOO  IES SANTA MARIA LA REAL Pibico  PASEO DEL MONASTERIO, SIN 979 12 5801
PALENCIA  GUARDO IES GUARDO Pibico  C/RIOEBRO, 8 979 85 14 15
PALENCIA  PALENCIA EDEN Concertado  C/ MENENDEZ PELAYO, 9 979 74 7895
PALENCIA  PALENCIA IES VIRGEN DE LA CALLE Piblico  CTRA. SANTANDER, SIN 979 74 5211
SALAMANCA BEJAR CIFP CIUDAD DE BEJAR Piblico  C/ZUNIGA RODRIGUEZ, 27 92340 07 50
SALAMANCA CIUDADRODRIGO  IES TIERRADE CIUDADRODRIGO  Piblico  AVDA.DE BEJAR, 10-36 923 49 8041
SALAMANCA EEQQEI\A/I’\(I)?\IAI'EDE :ERS’A%E\“FA’E)%EANDA DE Piblico  CTRA. DE MADRID, KM 1,5 et
SALAMANCA SALAMANCA AMOR DE DIOS Concertado  C/ VAZQUEZ CORONADO, 25-27 923 28 0890
SALAMANCA SALAMANCA SALESIANO SAN JOSE Concertado  CTRA. LEDESMA, 32-52 92322 5983
SALAMANCA  SALAMANCA IES LUCIA DE MEDRANO Pibico /O DEFILBERTOVILLALOBOS, 97 g3 53 5
SALAMANCA SALAMANCA IES VENANCIO BLANCO Piblico  C/FILIPINOS, 33 923 18 3441
SALAMANCA SONTAMARTADE - [ES SONZALO TORRENTE Piblico  C/ GENERAL GUTIERREZ MELLADO, SN 923 13 8000
SEGOVIA  CANTALEJO IES HOCES DEL DURATON Piblico  C/JACINTO BENAVENTE, 14 92152 0283
SEGOVIA  CUELLAR ES DUQUE DE ALBURQUERQUE  Publico G/ PALACIO SIN 92114 3302
SEGOVIA  SEGOVIA IES MARIA MOLINER Piblico  CIAVILA, 1 921 42 7011
SORIA ELBURGODE OSMA  IES SANTA CATALINA Piblico  C/VV CENTENARIO, SN 975 34 0152
SORIA SORIA IES VIRGEN DEL ESPINO Publico  C/ SANTA TERESA DE JESUS, 1 975 24 0808
VALLADOLID LAGUNADEDUERO  IESLAS SALINAS Piblico  AVDA. DE LA ESPADANA, 1 983 54 2300
VALLADOLID MEDINADERIOSECO  IES CAMPOS Y TOROZOS Pibico  C/ESTACION, SIN 983 70 1040
VALLADOLID MEDINADEL CAMPO  CIFP MEDINA DEL CAMPO Piblico  AVDA. DE PORTUGAL, 58 983 81 3037
VALLADOLID TORDESILLAS IES JUANA | DE CASTILLA Piblico  AVDA. DE SANTA TERESA, 1 983 77 0412
VALLADOLID VALLADOLID SAN JUAN BAUTISTADE LASALLE  Concertado  C/ SANTUARIO, 7 983 21 8337
VALLADOLID VALLADOLID GREGORIO FERNANDEZ Concertado  C/ GABILONDO, 23 983 47 1600
VALLADOLID VALLADOLID IES GALILEO Pibico  CTRA. VILLABANEZ, SIN 983 20 5640
VALLADOLID VALLADOLID CENTRO DIDACTICO Concertado  C/ RECOLETAS, 5 983 33 8669
VALLADOLID VALLADOLID IES NUREZ DE ARCE Piblico  PLAZA DE PONIENTE, SIN 983 36 1690
VALLADOLID VALLADOLID IES RIBERA DE CASTILLA Piblico  C/MIRABEL, 25 983 26 0716
VALLADOLID VALLADOLID IES ARCA REAL Piblico  C/ GENERAL SHELLY, 1 98322 0818
ZAMORA  BENAVENTE IES LEON FELIPE Pibico  AVDA. FEDERICOSILVAMUNOZ 46 98063 0364
ZAMORA  TORO IES GONZALEZ ALLENDE Piblico  AVDA. GONZALEZ ALLENDE, 21 980 69 2830
ZAMORA  ZAMORA IES LA VAGUADA Piblico  C/VILLALPANDO, 11 980 53 4104

* Previsién curso académico 2019/2020

Normativa

« Titulo: Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre (BOE de 1 de diciembre)

e Curriculo Castilla y Le6n

AR Junta de
Castilla y Leén

Consejeria de Educacion, Direccion General de Formacion Profesional y Régimen Especial

: Decreto 66/2011, de 9 de diciembre (BOCyL de 12 de diciembre)




