
     Acceso al Ciclo Formativo 
 
Al ciclo formativo se puede acceder por 
estos dos caminos: 
 

� Alumnos y alumnas que estén en 
posesión del título de Graduado en 
Enseñanza Secundaria . 

 
� Si no se cumple el requisito anterior, 

sería posible acceder a este ciclo 
formativo si se tienen cumplidos los 
diecisiete años de edad (o cumplirlos 
en el año en curso) y se supera una 
prueba de acceso.  

 

Reserva de plaza 
 

¿Cuándo?  
Del 1 al 25 de junio.  
¿Dónde? 
En el Instituto de Enseñanza Secundaria 
Los Boliches, C/ Frascuelo, nº 12 de 
Fuengirola mediante impreso-solicitud 
que se facilita en el mismo centro 
educativo. 
      

Perfil Profesional 
 

Un Técnico en Gestión 
Administrativa, realiza entre otras, las 
siguientes tareas: 
 
• Procesos contables, facturación, 

nóminas, etc. 
• Análisis y presentación de 

información, manejando equipos 
informáticos y de oficina. 

• Aplicación de procedimientos de 
seguridad, confidencialidad y 
conservación de la información. 

          PLAN DE ESTUDIOS 
 
El ciclo formativo de Gestión Administrativa, tiene 

una duración de 2.000 horas. Se distribuye en dos 
cursos académicos. 

El primer curso se desarrolla en el centro educativo 
con jornadas de 30 horas semanales. El segundo curso 
se desarrolla en el centro educativo y en empresas del 
entorno (módulo: Formación en centros de trabajo). 

 

 
Titulación 

Al finalizar el ciclo formativo, los alumnos 
obtienen la titulación de: 

 

 

 

      Ciclo Formativo 

 

 

                GESTIÓN 
   ADMINISTRATIVA 

 
             GRADO MEDIO 

 
 

               
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

Módulos profesionales Curso 
Total 
horas 

Horas 
semana 

Comunicación empresarial y 
atención al cliente 

Primero 160 5 

Operaciones administrativas de  
compraventa 

Primero    128 4 

Empresa y Administración Primero 96 3 

Tratamiento informático de la 
información 

Primero 224 7 

Técnica contable Primero 96 3 

Inglés Primero 160 5 

Formación y orientación laboral Primero 96 3 

Operaciones administrativas de 
recursos humanos 

Segundo 126 6 

Tratamiento de la documentación 
contable 

Segundo 126 6 

Empresa en el aula Segundo 168 8 
Operaciones auxiliares de gestión 
de tesorería 

Segundo 147 7 

Formación en centros de trabajo Segundo 410  

I.E.S. Los Boliches 
C/ Frascuelo, 12 

29640 Fuengirola (Málaga) 
Tel: 951269910 
 Fax:951269907 

 

 
TÉCNICO EN GESTIÓN  

ADMINISTRATIVA 



CONTENIDOS BÁSICOS 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Comunicación 
empresarial y 
atención al 
cliente                          

Operaciones 
administrativas 
de compraventa 

Operaciones 
administrativas de 
recursos humanos 

Tratamiento de la 
documentación 
contable 

• La empresa. Estructura y 
organización. 

• La información. 
• La comunicación. 
• El archivo. 
• Atención al cliente 

• Marco legal. 
• Aprovisionamiento. 
• Comercialización. 
• Facturación. 
• Programas informáticos 

relacionados. 

• Selección de personal. 
• Contrato de trabajo. 
• Retribución laboral. 
• Cotización Seg. Social. 
• Nóminas y otros. 
• Programas informáticos 

relacionados. 

Operaciones 
auxiliares 
de gestión 
de tesorería 

• Preparación de 
documentación 

• Registro 
contable. 

• Comprobación 
de cuentas. 

• Aplicaciones 
informáticas. 

 

• Sistema 
financiero. 

• Productos, 
operaciones y 
servicios 
bancarios. 

• Productos no 
bancarios. 

• Aplicaciones 
informáticas. 

 

Empresa y 
Administración 
                           

• Innovación empresarial. 
• Empresa y empresario. 
• El sistema tributario. 
• Obligaciones fiscales de 

la empresa. 
• Administración pública. 

Documentación. 
 

Tratamiento 
informático de 
la información                          

• Operatoria de teclados. 
• Introducción a la 

informática. 
• Sistemas operativos 
• Procesadores de texto. 
• Hojas de cálculo. 
• Bases de datos, etc.  

Técnica 
contable                

• Lectura y 
escritura 
de textos 
en inglés. 

 

Formación y 
orientación 
laboral                          

• Salud laboral. 
• Legislación. 
• Orientación e 

inserción 
sociolaboral. 

 

Inglés Formación 
en centros 
de trabajo 

• Elementos 
patrimoniales. 

• Metodología contable. 
• Plan General de 

Contabilidad y pymes. 
• Operaciones de 

contabilización. 

Prácticas 
realizadas en 
empresas de la 
zona  

Empresa 
en el 
aula 

Aplicación  
de todos los 
conocimientos 
en  la  
realización de 
un proyecto 
de empresa en 
el aula. 

PRIMER CURSO SEGUNDO CURSO 


