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Familia profesional:  Administración y Gestión   

Grado:     Medio   

Código:     ADG01M     

Título:    TÉCNICO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

Duración del estudio:  2000 horas 
 

D U R A C I Ó N  Y  D I S T R I B U C I Ó N  H O R A R I O  S E M A N A L  

PLAN DE FORMACIÓN  

Código 

Módulo 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

Módulos profesionales – Primer curso 
Duración currículo  

(horas) 

Horas semanales  

en el centro 

0437 Comunicación empresarial y atención al cliente 170 5 

0438 Operaciones administrativas de compra-venta 170 5 

0440 Tratamiento informático de la información 238 7 

0441 Técnica contable 204 6 

0156 Inglés profesional (GM) 68 2 

1709 Itinerario personal para la empleabilidad I 102 3 

 Módulo optativo I 34 2 

FFE: Fase de Formación en Empresas u Organismos equiparados 90 
Prácticas en  

empresas u O.E. 

Código 

Módulo 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

Módulos profesionales – Segundo curso 
Duración currículo  

(horas) 

Horas semanales  

en el centro 

1664 Digitalización aplicada a los sectores productivos (GM) 34 1 

0439 Empresa y administración 132 4 

0442 Operaciones administrativas de recursos humanos 132 4 

0443 Tratamiento de la documentación contable 132 4 

0446 Empresa en el aula 165 5 

0448 Operaciones auxiliares de gestión de tesorería 198 6 

1708 Sostenibilidad aplicada al sistema productivo 34 1 

1710 Itinerario personal para la empleabilidad II 68 2 

 Módulo optativo II 54 3 

1713 Proyecto intermodular 65  

FFE: Fase de Formación en Empresas u Organismos equiparados 

FCT: Formación en Centros de Trabajo 

420 

380 

Prácticas en  
empresas u O.E. 

Curso escolar  2026/2027 
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Competencia general 

La competencia general de este título consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el 

ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así como de atención al cliente/usuario, tanto 

en empresas públicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, ase-

gurando la satisfacción del cliente y actuando según normas de prevención de riesgos laborales y 

protección ambiental. 

Normativa 

• Título: Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre (BOE de 1 de diciembre). 

• Modificación del Título: Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican de-

terminados reales decretos por los que se establecen títulos de Formación Profesional de 

grado medio y se fijan sus enseñanzas mínimas. 

• Currículo Castilla y León: 

• DECRETO 25/2024, de 21 de noviembre, por el que se establece el currículo de los 

ciclos formativos de grado medio, correspondiente a la oferta de grado D y nivel 2 del 

Sistema de Formación Profesional, conducentes a la obtención del título de Técnico, 

en la Comunidad de Castilla y León. 

• ORDEN EDU/1383/2024, de 26 de noviembre, por la que se concretan los aspectos 

específicos del currículo del Ciclo Formativo de Grado Medio en Gestión Administrati-

va en la Comunidad de Castilla y León. 

FFE: Fase de Formación en Empresas u Organismos equiparados 

En Castilla y León, según el DECRETO 25/2024, de 21 de noviembre, por el que se establece el 

currículo de los ciclos formativos de grado medio, se implanta el nuevo Plan de formación de FP en 

el periodo escolar 2024/2025 para los primeros cursos (en 2025/2026 se implanta en los segundos), 

se amplia la Formación práctica a los 2 cursos de los Ciclos Formativos, implicando a las Empresas 

u Organismos equiparados, en dicha formación. 

Según la normativa vigente, para iniciar la Fase formación en la empresa u organismo equiparado, 

el alumnado debe tener cumplidos dieciséis años, poseer un Nº propio de Seguridad Social y 

haber superado la formación en prevención de riesgos laborales impartida por el centro de 

formación profesional, en el Módulo Formativo de “Itinerario personal para la empleabilidad I”.  

Entorno profesional 

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y pequeñas empresas, en 

cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector servicios, así como en las administra-

ciones públicas, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administración y gestión de dichas 

empresas e instituciones y prestando atención a los clientes y ciudadanos. 

Las ocupaciones y puestos de trabajo más relevantes son los siguientes: 

• Auxiliar administrativo. 

• Ayudante de oficina. 

• Auxiliar administrativo de cobros y pagos 

• Administrativo comercial. 

• Auxiliar administrativo de gestión de personal 

• Auxiliar administrativo de las administraciones públicas. 

• Recepcionista. 

• Empleado de atención al cliente. 

• Empleado de tesorería. 

• Empleado de medios de pago 

http://www.boe.es/boe/dias/2009/12/01/pdfs/BOE-A-2009-19148.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2024/05/28/pdfs/BOE-A-2024-10684.pdf
https://bocyl.jcyl.es/boletines/2024/12/02/pdf/BOCYL-D-02122024-41.pdf
https://bocyl.jcyl.es/boletines/2024/11/25/pdf/BOCYL-D-25112024-3.pdf
https://bocyl.jcyl.es/boletines/2024/12/03/pdf/BOCYL-D-03122024-20.pdf

