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Estudiar el ciclo de
formacion profesional
de Administrativo

El ciclo formativo de Administrativo, tanto de grado medio como de
grado superior, te abre las puertas a un mundo de oportunidades.
Encontraras un campo laboral amplio y variado en constante evolucion.
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Objetivo: desarrollar
competencias para ejercer la
profesion

El objetivo principal del ciclo formativo es capacitar a los estudiantes
para que adquieran las competencias necesarias para ejercer la
profesion de Administrativo.

1 Gestidon administrativa

Gestionar documentos, archivos, y correspondencia de
forma eficiente y organizada.

g Atencion al cliente

Brindar una atencién personalizada y profesional a los
clientes, resolviendo sus consultas y necesidades.

3 Contabilidad basica

Llevar el control de las finanzas, el registro de
operaciones y la gestidn de presupuestos.

4 Informatica

Utilizar herramientas informaticas y programas
especificos para la gestion administrativa.
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Perfil de los estudiantes: caracteristicas y
motivaciones

Los estudiantes que se inclinan por el ciclo formativo de Administrativo suelen ser personas organizadas, con una gran
capacidad de comunicacion y una fuerte motivacioén por el trabajo en equipo.

Motivaciones Caracteristicas

* Desarrollar habilidades profesionales ® Organizacion y planificacion
e Adquirir conocimientos practicos * Habilidades de comunicacién
® Ingresar al mercado laboral * Trabajo en equipo

® Interés por la gestion administrativa
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Ciclos formativos de la familia
de Administracion que se
imparten en el I[ES LEON
FELIPE.

GRADO MEDIO FORMACION
GESTION PROFESIONAL
ADMINISTRATIVA BASICA SERVICIOS
La competencia general de ADMINISTRATIVOS
este titulo consiste en realizar Realizar tareas basicas de
actividades de apoyo apoyo administrativo y como
administrativo en el ambito parte integrante de un grupo
laboral, contable, comercial, de trabajo que desarrolla sus
financiero y fiscal, asi como de tareas bajo la supervisién de
atencion al cliente/usuario, un técnico o técnico superior.

CICLO GRADO SUPERIOR ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Desempefia tareas administrativas en la gestion y el asesoramiento
en las areas laboral, comercial, contable y fiscal, ofreciendo un

servicio y atencion a los clientes y ciudadanos, realizando tramites
v administrativos con las administraciones publicas y gestionando el
F archivo y las comunicaciones de la empresa.
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Salidas profesionales:
oportunidades en el mercado
laboral

Las salidas profesionales de los ciclos formativos de la familia de
Administracion son amplias y variadas, adaptandose a las necesidades
de diferentes sectores.

Auxiliar Administrativo

T Asistente en tareas administrativas y de gestion de
documentos.

Asistente de Direccion

P Apoyo al Director en la gestion administrativay la
organizacion del trabajo.

Contable

3 Controlar las finanzas, el registro de operaciones y la
gestion de presupuestos.

Gestor de Personal

4 Administrar el personal, gestionar la nominay el proceso
de seleccion.
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EN EL CICLO DE GRADO SUPERIOR seguiremos el
esquema siguiente para primero y segundo.

MODELOS DE ORGANIZACION DE . . 1.240-1.370
CARACTER DUAL EN DOS FASES chgidesgrsago SHpRIISL + 65 P
CONSECUTIVAS © . enempresa +180 FE10

+515-335 FE20=2.000
INEEEEEEENEEEEEEENEENEENEEER

Empresa/o. equiparado

28 semanas (840 horas) en el centro educativo (30 h/semana); 180 h en empresa (6 semanas; 30 dias de cotizaciéna
6h/dia)

3 7 1 1 1
) 2 6 7
Centro educativo
Empresa/o. equiparado

2| 3| 4 5 7 1 1 1
0 2 3

22 semanas (635 h) en el centro educativo (30 h/semana); 385 horas en empresa (13 semanas, 65 dias de cotizacion a

6h/dia) o 515 horas en empresa (13 semanas, 65 dias de cotizacion, a 8h/dia en modalidad semipresencial o virtual)
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EN EL CICLO DE GRADO MEDIO

En base a las excepciones contempladas en el articulo 9.5y a lo determinado en el articulo 9.6 c) del Real Decreto 659/2023, de
18 de julio, cuando no se realice la formacidn en empresa u organismo equiparado en el primer curso, podrian estructurarse
las fases de la forma siguiente:

ey INEEEENEEENEEENENNEEENNEEEENEEEEN

Empresa/o. equiparado
= 7 1 1
el HESSESEESHSHHE5HEEE

34 semanas en el centro educativo (30 h/semana)

) 1 2 3 4 5 6 7 1 | 1 | 1
Empresa/o. equiparado 0 2| 3 5|8

Modelo cuatrimestral: 17 semanas (510 h 30h/semana) en el centro educativo 510 horas en empresa (17 semanas, 85
dias, 6 h/dia)
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Fechas provisionales
Alumnos Formacion en
Empresas.

Grado Medio Gestion Administrativa:

® Segundo curso del 11/03 al 27/06

FP Basica Servicios Administrativos:

® Segundo curso 01/04 al 06/06

Grado Superior Administracion y Finanzas:

® Primer curso del 05/05 al 13/06
® Segundo curso del 21/02 al 23/05
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Leyenda de colores empleada en el calendario

Inicio de curso (1)
Inicio de curso (2)
I Inicio de curso (3)
[ Inicio de curso (4)
Inicio de curso (5)
Inicio de curso (6)
Fin de curso (1)
I Fin de curso (2)
Fin de curso (3)
Il Fin de curso (4)
- Vacaciones escolares
Dias no lectivos
Bl Fiestas laborales
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GRADO MEDIO GESTION ADMINISTRATIVA

Modulos que se imparten curso 24-25 §\(
\/

LEON FELIPE

Segu n d o c u rso o Tutor: José Luis Bartolomeée

Duracion del e
Horas GESTION ADMINISTRATIVA semanales

GESTION ADMINISTRATIVA Duracié6n del g : curriculo ™ )
curriculo S€Manales Médulo profesional (horas)

Médulo profesional (horas) enel
centro

P ri m e r c u rso o Tutora: Carmen Alonso

centro

Comunicacién empresarial y atencion al cliente 170 5 o B
Empresa y administracion

Operaciones administrativas de compra-venta 170 ’ - ;
Operaciones administrativas de recursos humanos

Tratamiento informatico de la informaciéon 238 Tiatamisnto de Ia documentacian contable

Técnica contable 204 Empresa en el aula
Inglés profesional (GM) 68 Operaciones auxiliares de gestién de tesoreria

Itinerario personal para la empleabilidad | Inglés para gestion administrativa

genially Médulo optativo | Formacion en centros de trabajo

FP BASICA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Moédulos que se imparten curso 24-25

P ri m e r c u rso e Tutor: Eduardo Arribas Segu n d o c u rso e Tutor: Eloy Javier Llamazares

Horas
Horas
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Duracién del semanales SERVIC|OS ADM'N'STRAT'VOS Duracién de| Semanales

Médulo profesional curriculo (horas)  en el Médulo profesional curriculo (horas) enel
Tratamiento informatico de datos 240 7 Aplicaciones basicas de ofimatica 200 8
Técnicas administrativas basicas 205 6 Atencion al cliente 75 3
Archivo y comunicacién 137 4 Preparacion de pedidos y venta de productos 125 5
Itinerario personal para la empleabilidad 68 2 Ciencias aplicadas |l 150 6
Ciencias aplicadas | 150 5 Comunicacion y ciencias sociales |l 175 4

Comunicacion y ciencias sociales | 150 5 Formacion en centros de trabajo 260
G Egenially'uto ria 33 1 Tutoria 25 1
- EDUCATION

GRADO SUPERIOR ADMINISTRACION Y FINANZAS

Modulos que se imparten curso 24-25
N

LECN FELIPE

Pri mMer CUrsSO . tutora: Maria Ausin

Horas

ADMINISTRACION Y FINANZAS D“facié"ld‘-" il
curriculo :
Médulo profesional (horas) en el Segu n d o c u rso e Tutor: Pablo Rubio
centro
Gestion de la documentacion juridica y empresarial 68 2 y
: i ADMINISTRACION Y FINANZAS Duracion del  Horas

- ) ) curriculo semanales
Recursos humanos y responsabilidad social corporativa 68 2 Médulo profesional (horas)  en centro
Ofimatica y proceso de la informacién 204 6 Formacion en centros de trabajo 380
Proceso integral de la actividad comercial 272 8 Gestién de recursos humanos 84 4
Comunicacion y atencion al cliente 170 5 Gestién financiera 147 7
Inglés profesional (GS) 68 2 Contabilidad v fiscalidad 147 7
Itinerario personal para la empleabilidad | 102 3 Gestion logistica y comercial 105 5
‘a genially Maodulo optativo | 34 2 Simulacién empresarial 147 7
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Datos de contacto profesores
tutores de las practicas en
empresas.

Tutor prdcticas en empresas Grado Medio Gestion Administrativa

® José Luis Bartolomé josel.barfer@educa.jcyl.es

Tutor practicas en empresas FP Basica Servicios Administrativos

® Eloy Javier Llamazares eloyj.llacas@educa.jcyl.es

Tutor practicas en empresas Grado Superior Administracion y Finanzas:

® Pablo Rubio pablo.rubcab@educa.jcyl.es

Teléfono de contacto: 980 63 03 64

Pagina web del centro:

www.iesleonfelipe
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