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CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO
ADGO01B Servicios Administrativos
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Titulo:

Duracion del estudio:

Basico
ADGO01B

Administracién y Gestidn

Técnico Basico en Servicios administrativos

2000 horas

DURACION Y DISTRIBUCION HORARIO SEMANAL

PLAN DE FORMACION

Cédigo SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Duracion curriculo | Horas semanales
Médulo Mdédulos profesionales — Primer curso (horas) en el centro
3001 Tratamiento informatico de datos 240 7
3003 Técnicas administrativas basicas 205 6
3004 Archivo y comunicacion 137 4
3159 Itinerario personal para la empleabilidad 68 2
3163 Ciencias aplicadas I 120 4
Formacién fisica I 30 1
3161 Comunicacion y ciencias sociales I 150 5
Tutoria 33 1
Cédigo SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Duracion curriculo | Horas semanales
Médulo Modulos profesionales - Segundo curso (horas) en el centro
3002 Aplicaciones basicas de ofimatica 336 8
3005 Atencién al cliente 126 3
3006 Preparacién de pedidos y venta de productos 210 5
3164 Ciencias aplicadas II 132 6
Formacion fisica II 22 1
3162 Comunicacién y ciencias sociales II 132 6
3160 Proyecto intermodular de aprendizaje colaborativo 26
Tutoria 33 1
FFE: Fase de Formacién en Empresas u Organismos equiparados 400 Practicas en
FCT: Formacién en Centros de Trabajo 260 empresas u O.E.

FOPR 08-08 Ed.00




Titulo Profesional Basico y GRADUADO en EDUCACION SECUNDARIA obligatoria

> Los alumnos/as que superen un CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO, obtendran el Titulo
Profesional Basico en Servicios administrativos, con un valor académico y profesional y con vali-
dez en todo el territorio nacional.

> EI TITULO PROFESIONAL BASICO permitira el acceso a los Ciclos formativos de grado medio.
> Ademas, se obtendra el titulo de GRADUADO EN EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA.

> El TITULO PROFESIONAL BASICO tendréa los mismos efectos laborales que el titulo de Gra-
duado en Educacion Secundaria Obligatoria para el acceso a empleos publicos y privados.

Competencia general

La competencia general del titulo consiste en realizar tareas administrativas y de gestion basicas,
con autonomia con responsabilidad e iniciativa personal, operando con la calidad indicada, obser-
vando las normas de aplicacion vigente medioambientales y de seguridad e higiene en el trabajo y
comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana y, en su caso, en la lengua cooficial
propia asi como en alguna lengua extranjera.

Normativa

e Titulo: Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero (BOE de 5 de marzo)

o Modificacion del Titulo: Real Decreto 498/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican de-
terminados reales decretos por los que se establecen titulos de Formacion Profesional de
grado basico y se fijan sus ensefianzas minimas.

e Curriculo Castilla y Leon: ORDEN EDU/1285/2024, de 26 de noviembre, por la que se esta-
blece el curriculo de los ciclos formativos de grado basico, correspondiente a la oferta de
grado D y nivel 1, del sistema de formacion profesional, conducente a la obtencién de los ti-
tulos de Técnico Basico y Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, en la Comunidad
de Castillay Le6n (ANEXO Il. Apartado 1).

FFE: Fase de Formacion en Empresas u Organismos equiparados

Segun la normativa vigente, se implanta el nuevo Plan de formacion de FP en el periodo escolar
2024/2025 para los primeros cursos, en 2025/2026 se implanta en los segundos, ampliando la
Formacion practica de los Ciclos Formativos.

Para iniciar la Fase de formacién en la empresa u organismo equiparado, el alumnado debe te-
ner cumplidos dieciséis afios, poseer un N° propio de Seguridad Social y haber superado la
formacién en prevencion de riesgos laborales impartida por el centro de formacion profesional,
en el Médulo Formativo de “Itinerario personal para la empleabilidad”.

Ocupaciones

e Auxiliar de oficina.

e Auxiliar de servicios generales.

e Auxiliar de archivo.

e Ordenanza.

e Auxiliar de informacion.

o Telefonista en servicios centrales de informacion.
o Clasificador y/o repartidor de correspondencia.
o Grabador-verificador de datos.

e Auxiliar de digitalizacion.

e Operador documental.

e Auxiliar de venta.

o Auxiliar de dependiente de comercio.

e Operador/a de cobro o Cajero/a.
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https://www.boe.es/boe/dias/2014/03/05/pdfs/BOE-A-2014-2360.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2024/05/28/pdfs/BOE-A-2024-10683.pdf
https://bocyl.jcyl.es/boletines/2024/12/02/pdf/BOCYL-D-02122024-1.pdf

