
TÉCNICO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA

Denominación: Gestión Administrativa
Nivel: Formación Profesional de Grado Medio
Duración: 2000 horas.
Referente europeo: CINE-3 (Clasificación Internacional Normalizada de la Educación)

Competencia general del título:
La competencia general de este título consiste en realizar actividades de apoyo administrativo

en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así como actividades de venta,
tanto en empresas públicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de
calidad, asegurando la satisfacción del cliente y actuando según normas de prevención de
riesgos laborales y protección ambiental.

Las ocupaciones y puestos de trabajo más relevantes son los siguientes:

− Ayudante de oficina.
− Auxiliar administrativo de cobros y pagos
− Administrativo comercial.
− Auxiliar administrativo de gestión de personal
− Auxiliar administrativo de las administraciones públicas.
− Recepcionista.
− Empleado de atención al cliente.
− Empleado de tesorería.
− Empleado de medios de pago.

Módulos profesionales que componen el Ciclo Formativo.

Comunicación empresarial y atención al cliente.
Contenidos básicos:

- Recepción de visitas y atención telefónica.
- Recepción, tramitación y gestión de documentación.
- Atención al cliente/usuario.
- Elaboración, registro y archivo de documentación.
- La aplicación de técnicas de comunicación adecuadas a la situación de

atención/asesoramiento al cliente.
- La realización de las gestiones pertinentes con los departamentos afectados para

consultas, reclamaciones y atención postventa.
- La tramitación de las reclamaciones y denuncias.
- La aplicación de los estándares de la calidad en la prestación del servicio.
- La aplicación de las técnicas de marketing como medio de potenciación de la imagen

de la empresa.

Operaciones administrativas de compra-venta.
Contenidos básicos:

Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar las
funciones de apoyo administrativo y de atención al cliente, de los departamentos de compra,
de ventas o comerciales, y de almacén, aplicando los protocolos de calidad establecidos por la
empresa.
La función de apoyo administrativo incluye aspectos como:

- La recepción y tramitación de la documentación administrativa y comercial con
clientes externos e internos, utilizando medios convencionales y/o telemáticos.

- La cumplimentación y confección de documentación administrativa y comercial con
clientes externos e internos, utilizando medios convencionales y/o telemáticos.

- El uso y aplicación de las diversas técnicas de comunicación para informar y asesorar al
cliente en condiciones de seguridad.



- El desarrollo y formalización de procesos y protocolos de calidad asociados a las
gestiones administrativas y comerciales.

- El control de la gestión de almacén, aplicando los sistemas de gestión de existencias.
- Las actividades de pago y cobro, siguiendo los protocolos establecidos.
- Los trámites administrativos de las obligaciones fiscales de la empresa.

Empresa y Administración
Contenidos básicos:

- Apoyo administrativo en la elaboración de documentos que se refieren a la fiscalidad de
la empresa.

- Apoyo administrativo en la relación de la empresa con los Organismos Públicos.
- Las funciones que se desarrollan en las empresas en cuanto a la documentación

comercial y fiscal y en las relaciones con la Administración.
- Las funciones que se desarrollan en empresas de servicios de asesoría en relación al

apoyo administrativo de la gestión documental de los impuestos, permisos y trámites.

Tratamiento informático de la información
Contenidos básicos:
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de
instalación y explotación de aplicaciones informáticas.
La instalación y explotación de aplicaciones incluye aspectos como:

- La búsqueda de software de aplicación adecuado al entorno de explotación.
- La instalación y configuración de aplicaciones ofimáticas.
- La elaboración de documentos y plantillas.
- La resolución de problemas en la explotación de las aplicaciones.
- La asistencia al usuario.

Técnica contable
Contenidos básicos:
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de
apoyo al área contable de la empresa, que incluye aspectos como:

- Especificación de los elementos patrimoniales.
- Caracterización de la metodología contable.
- Codificación de los elementos patrimoniales en cuentas según el P.G.C.
- Registro de hechos económicos básicos.
- Utilización de aplicación informática específica.
- Actualización del plan contable en la aplicación informática.
- Copias de seguridad.

Operaciones administrativas de recursos humanos
Contenidos básicos:
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de
apoyo administrativo a las tareas que lleva a cabo el departamento de recursos humanos.
La función de apoyo administrativo incluye aspectos como:

- Apoyo administrativo y elaboración de la documentación relativa a la selección de los
trabajadores.

- Apoyo administrativo y elaboración de la documentación que se genera en la
formación de los recursos humanos.

- Apoyo administrativo y elaboración de documentación y comunicaciones internas del
departamento.

- Apoyo administrativo y elaboración de documentación respecto a los sistemas de
motivación.

- Gestión de la documentación relativa a la contratación y remuneración del trabajador.
- Gestión documental generada en la aplicación de la normativa de protección de datos,

protección de riesgos laborales y aplicación de los procedimientos de calidad.



Tratamiento de la documentación contable
Contenidos básicos:
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de
registro contable.
La función de registro contable incluye aspectos como:

- Preparación y registro de documentos soporte.
- Registro de hechos contables habituales.
- Utilización de aplicaciones informáticas específicas.
- Aplicación de la normativa contable.
- Operaciones de apertura y cierre contable.
- Comprobación y verificación de la contabilidad.

Inglés
Contenidos básicos:
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para que el alumnado adquiera las
competencias que le permitan comunicarse en inglés en el desarrollo de las actividades
profesionales propias del nivel formativo de este técnico en este sector.

Empresa en el aula
Contenidos básicos:
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar las funciones que
realiza un auxiliar administrativo de manera integrada y en un contexto real, además de
algunas funciones propias del área comercial de la empresa. Se pretende que el alumno
aplique en este módulo todos los conocimientos, procedimientos y aptitudes adquiridos a lo
largo de su proceso de aprendizaje y realice los trabajos de apoyo administrativo en cada una
de las áreas funcionales de la empresa creada para este propósito.

Operaciones auxiliares de gestión de tesorería
Contenidos básicos:
La función de realizar operaciones administrativas de la gestión de tesorería incluye aspectos
como:

- Control de la caja y del banco.
- Identificación de los documentos de cobros y pagos.
- Identificación de los intermediarios financieros.
- Diferenciación de los instrumentos financieros.
- Determinación de cálculos financieros bancarios básicos.
- Aplicación de herramientas informáticas de gestión de tesorería.

Formación y Orientación Laboral.
Contenidos básicos:
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para que el alumno pueda insertarse
laboralmente y desarrollar su carrera profesional en el sector.

Formación en centros de trabajo
Este módulo contribuye a completar las competencias, propias de este título, que se han
alcanzado en el centro educativo o a desarrollar competencias características difíciles de
conseguir en el mismo. Se desarrollará durante 410 horas en una de las empresas de la zona
asignada al alumno y durante su horario laboral.



Secuenciación y distribución horaria semanal de los módulos profesionales

MÓDULOS

Horas

Totales 1º 2º

Comunicación empresarial y atención al cliente 160 5

Operaciones administrativas de compra-venta 160 5

Tratamiento informático de la información 320 10

Técnica contable 160 5

Formación y orientación laboral 96 3

Empresa y Administración 105 5

Inglés 106 2 2

Operaciones administrativas de recursos
humanos

126 6

Tratamiento de la documentación contable 105 5

Empresa en el aula 147 7

Operaciones auxiliares de gestión de tesorería 105 5

Formación en centros de trabajo. 410 3º trimestre


