
FAMILIA DE 

ADMINISTRACIÓN 

Y GESTIÓN



Empresas de Producción 

industrial

Actividad  laboral

BMS  
 
AUTOMOTIVE RIOSECO WALKTHROUGH 



Empresas de Distribución

Actividad  laboral



Empresas de Servicios
Actividad  laboral



Administración Pública:

Ayuntamientos,

Diputación, y

Junta de Castilla y 

León.

Actividad  laboral



Servicios de  Asesoría

Gestorías

Asesorías Fiscales

Auditorías Contables

Actividad  laboral



Empresas agrarias



• Crear tu propio 

negocio 

Autoempleo

• Gestión de la 

empresa familiar

Actividad  laboral



GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 
Decreto 32/2019 

TITULACIÓN:     TÉCNICO EN 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA
(Homologable en la U.E.)     



Competencias Profesionales

Este profesional será capaz de:

 Registrar, procesar y transmitir información. 

 Realizar las gestiones administrativas de compra y 
venta de productos y/o servicios. 

 Realizar las gestiones administrativas de personal. 

 Realizar las gestiones administrativas de tesorería y 
los registros contables. 

 Informar y atender al cliente sobre productos y/o 
servicios financieros y de seguros. 

 Realizar gestiones administrativas en la 
Administración Pública. 



Puestos de trabajo:

Auxiliar Administrativo

Ayudante de oficina

Auxiliar Administrativo de cobros y pagos

Administrativo Comercial

Auxiliar Administrativo de Gestión de Personal

Auxiliar Administrativo en las Administraciones Públicas

Recepcionista

Empleado de Atención al Cliente

Gestionar cobros y pagos

Gestionar almacén y proveedores



MÓDULOS PROFESIONALES PRIMER CURSO

HORAS 
SEMANA

0437. Comunicación empresarial y atención al cliente 5

0438. Operaciones administrativas de compra-venta 5

0440. Tratamiento informático de la información 8

0441. Técnica contable 5

0449. Formación y orientación laboral 3

0156. Inglés 4



MÓDULOS PROFESIONALES SEGUNDO CURSO

HORAS 

SEMANA

0439. Empresa y Administración 5

0442. Operaciones adm. de recursos humanos 6

0443. Tratamiento de la documentación contable 6

0446. Empresa en el aula 5

0448. Operaciones auxiliares de gestión de tesorería 6

CL20. Inglés para la gestión administrativa 2

0451. Formación en centros de trabajo TOTAL 380 horas



MÓDULOS

•Tratamiento 
informático de la 
información 
(8 horas)

Mecanografía
Procesador de textos

Hoja de cálculo
Presentaciones

Correo electrónico



MÓDULOS

•Comunicación 
empresarial y 

atención al cliente
(5 horas)

•Operaciones administrativas de 
compra-venta  (5 horas)



MÓDULOS

•Inglés
(3 horas)

•Inglés para la gestión 
administrativa (2 horas)



MÓDULOS
FORMACIÓN Y ORIENTACIÓN 
LABORAL (3 horas)

•Operaciones administrativas de 
recursos humanos   (6 horas)



MÓDULOS

•Técnica contable
(5 horas)

• Tratamiento de la documentación 
contable   (6 horas)



MÓDULOS

•Operaciones auxiliares de gestión 
de tesorería  (6 horas)



MÓDULOS

•Empresa y Administración
(5 horas)

http://www.jcyl.es/
http://www.jcyl.es/
http://www.mineco.gob.es/
http://www.mineco.gob.es/


MÓDULOS •Empresa en el aula
(5 horas)



• FORMACIÓN EN CENTROS DE 

TRABAJO (FCT) 380 horas

MÓDULOS



RECUERDA:

 Si estudias FP, encontrarás el camino

más Rápido para tener un Trabajo.

 Los Técnicos en Gestión Administrativa,

son necesarios en todas las empresas.

 Si finalizas el ciclo de grado medio,

puedes acceder a cualquier ciclo de

Grado Superior.




