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Gestion Administrativa (Grado Medio)
¢Como es el estudio?
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Ver video extenso de la Familia Profesional Ver video breve (pildora 1) Ver video breve (pildora 2)

¢Qué voy a hacer?

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el dmbito laboral, contable,
comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccién del cliente y actuando segin normas de prevencion de
riesgos laborales y protecciéon ambiental.

¢Qué capacidades voy a adquirir?

Este profesional sera capaz de:

1. Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién de la empresa.

2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién obtenida.

3. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los parametros establecidos en la
empresa

4. Registrar contablemente la documentacién soporte correspondiente a la operativa de la empresa en condiciones de seguridad y
calidad.

5. Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos establecidos por la gerencia con el fin de
mantener la liquidez de la organizacion.

6. Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccién y formacién de los recursos humanos de la empresa,
ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervision del responsable superior del departamento.

7. Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa ajustandose a la normativa vigente y bajo la
supervision del responsable superior del departamento.

8. Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion soporte correspondiente a
determinadas obligaciones fiscales derivadas.

9. Desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el dmbito administrativo y comercial asegurando los niveles de
calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institucion

Al finalizar mis estudios ¢de qué puedo trabajar?

— Auxiliar administrativo. — Administrativo comercial. — Recepcionista.
— Ayudante de oficina. — Auxiliar administrativo de gestion de — Empleado de atencion al cliente.
— Auxiliar administrativo de cobros y personal — Empleado de tesoreria.

pagos. — Auxiliar administrativo de las — Empleado de medios de pago.

administraciones publicas.
¢éCual es el plan de formacion?

Los médulos profesionales de este ciclo formativo son los siguientes:

— 0437 Comunicacion empresarial y atencion al cliente. — 0443 Tratamiento de la documentacidn contable.

— 0438 Operaciones administrativas de compra-venta. — 0156 Inglés.

— 0439 Empresa y Administracion. — 0446 Empresa en el aula.

— 0440 Tratamiento informatico de la informacion. — 0448 Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.
— 0441 Técnica contable. — 0449 Formacion y orientacién laboral.

— 0442 Operaciones administrativas de recursos humanos. — 0451 Formacion en centros de trabajo.
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https://youtu.be/WfUHH3SgnSI
https://youtu.be/3kkejF9IrdU
https://youtu.be/_AgwythAl7E
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¢Qué titulos son equivalentes?
La Ley Orgénica General del Sistema Educativo de 3 de Ley 14/1970, de 4 de agosto, General de Educacion vy
octubre de 1990(LOGSE) Financiamiento de la Reforma Educativa (FPI y FPII)
— Técnico en Gestidon Administrativa — Técnico Auxiliar Administrativo, rama Administrativa y
Comercial.
— Técnico Auxiliar en Secretariado, rama Administrativa y
Comercial.
— Técnico Auxiliar en Regiduria de Pisos, rama Hosteleria y
Turismo.

— Técnico Auxiliar de Administracion y Gestion, rama
Administrativa y Comercial.

— Técnico Auxiliar en Documentacién Administrativa y
Operatoria de Teclados, rama Administrativa y Comercial.

— Técnico Auxiliar Juridico, rama Administrativa y Comercial.

¢Qué puedo estudiar después?

Puedes hacer otro ciclo de grado medio o acceder directamente a un ciclo de grado superior por las cuotas de reserva de plaza
que se establezcan en el procedimiento de admisidn.

Si ya tengo otro titulo o certificado de profesionalidad ¢ Qué me convalidan?

Si se cuentan con estudios académicos, la normativa de referencia para consultar las convalidaciones es el Real Decreto
1085/2020, de 9 de diciembre, por el que se establecen convalidaciones de mddulos profesionales de los titulos de Formacion
Profesional del sistema educativo espafiol y las medidas para su aplicacion, y se modifica el Real Decreto 1147/2011, de 29 de
julio, por el que se establece la ordenacidn general de la formacidn profesional del sistema educativo. Para aquellas personas que
tengan un certificado de profesionalidad directamente relacionado con este titulo, pueden conocer asimismo las posibles
convalidaciones en el anexo V.A. del Real Decreto de este titulo. Mds informacién sobre convalidaciones.

¢Qué carnets o habilitaciones profesionales relacionadas con este titulo
obtengo o puedo necesitar?

Este titulo de formacidn profesional LOE incluye la formacion de nivel bésico en prevencién de riesgos laborales segin Real

Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencidn.

En cualquier caso, el presente titulo ni regula ni habilita para el ejercicio de profesiones reguladas.

é¢Donde puedo estudiar este titulo?

Los centros educativos donde se estudia este titulo los puede consultar en nuestro buscador de oferta.

Normativa

Titulo: Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre
Modificacion del Titulo: Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre
Curriculo MEFP: Orden EDU/1999/2010, de 13 de julio
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https://www.boe.es/eli/es/rd/2020/12/09/1085
http://www.boe.es/boe/dias/2010/07/26/pdfs/BOE-A-2010-11887.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2010/09/11/pdfs/BOE-A-2010-13995.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2009/12/01/pdfs/BOE-A-2009-19148.pdf
http://www.gobiernodecanarias.org/educacion/web/centros/centros_educativos/buscador-centros/
http://www.boe.es/boe/dias/1997/01/31/pdfs/A03031-03045.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/1997/01/31/pdfs/A03031-03045.pdf
https://www.gobiernodecanarias.org/educacion/web/formacion_profesional/orientacion/convalidaciones_exenciones/convalidaciones/index.html
https://www.boe.es/eli/es/rd/2020/12/09/1085
https://www.boe.es/eli/es/rd/2020/12/09/1085
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En la siguiente tabla figuran los contratos de trabajo que se ha registrado oficialmente en Canarias en los afios 2015, 2016, 2017,
2018 y 2019 cuyas ocupaciones estan directamente relacionadas con este titulo de formacién profesional. En cada contrato de
trabajo se consigna la ocupacidn que va a desempefiar la persona que lo suscribe y que estd extraida del Clasificacion Nacional de
Ocupaciones 2011 (CNO-11). La tabla indica las ocupaciones del catdlogo de la CNO-11 que estan ligadas a esta especialidad de
formacion profesional pero, en ninglin caso, supone que para ser contratado haya que tener este titulo o que las personas que
hayan sido contratadas lo tengan. Por este motivo, estos datos son un indicador de las oportunidades de empleo que el mercado
laboral ha ofrecido a los titulados de esta especialidad pero no deber ser contemplados, en ningtin caso, como un indicador de su

insercién laboral.

Contratos Registrados en Canarias Relacionados con el Titulo de Técnico en GESTION ADMINISTRATIVA por
Ocupacion (CNO-2011) y Ao

Ocupacion Cadigo Contratos Registrados

2016 2017 2018 2019 2020
Agentes de encuestas 4430 1.019 1.073 1.164 1.006 533
Cajeros de bancos y afines 4441 89 169 628 753 579
Cobradores de facturas, deudas y empleados afines 4445 102 95 62 47 25
Cadificadores y correctores de imprenta 4222 7 41 26 21 4
Empleados administrativos con tareas de atencién al publico no 4500 15.822 | 16.850 | 16.628 | 16.130 | 10.558
clasificados bajo otros epigrafes
Empleados administrativos sin tareas de atencion al publico no 4309 7.556 7.297 7.377 7.250 5.064
clasificados bajo otros epigrafes
Empleados de bibliotecas y archivos 4210 58 74 65 61 52
Empleados de contabilidad 4111 745 881 713 719 481
Empleados de control de abastecimientos e inventario 4121 1.547 2.670 1.907 1.659 595
Empleados de control de personal y néminas 4112 234 199 187 181 145
Empleados de informacién al usuario 4411 860 1.003 1.973 1.760 808
Empleados de logistica y transporte de pasajeros y mercancias 4123 2.577 3.287 1.942 1.869 1.016
Empleados de mostrador de correos 4446 64 192 246 70 55
Empleados de oficina de servicios de apoyo a la produccion 4122 476 518 543 566 297
Empleados de oficina de servicios estadisticos, financieros y bancarios 4113 814 656 642 592 292
Empleados de servicio de personal 4223 240 250 157 165 94
Empleados de servicios de correos (excepto empleados de mostrador) 4221 10.089 | 11.811 10.848 9.547 7.764
Empleados de venta de apuestas 4442 295 317 312 338 213
Grabadores de datos 4301 623 563 669 805 366
Recepcionistas (excepto de hoteles) 4412 4.871 5.368 5.914 6.079 1.899
Telefonistas 4423 772 502 519 392 262
Teleoperadores 4424 1.945 2.652 2.886 3.077 2.806
Total General 50.805 | 56.468 | 55.408 | 53.087 | 33.908
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https://www.ine.es/dyngs/INEbase/es/operacion.htm?c=Estadistica_C&cid=1254736177033&menu=ultiDatos&idp=1254735976614
https://www.ine.es/dyngs/INEbase/es/operacion.htm?c=Estadistica_C&cid=1254736177033&menu=ultiDatos&idp=1254735976614
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