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Cuestiones previas 

Sabías que:  

-  Todas las empresas de cualquier sector económico 
necesitan administrativos.  

- El trabajo administrativo existe en cualquier tipo de 
empresa.  

 

Puedes trabajar para empresas: 

*  Industriales, Comerciales, Compañías de Seguros, Banca, 
Comunicaciones, Agencias de Viaje, y en la Administración 
Pública:  

 Podrás hacer oposiciones a cualquier Ayuntamiento, 
Diputación, Junta de Andalucía, Ministerio… y acceder a una 
plaza de Funcionario de las que anualmente son convocadas 
a través de la Oferta Pública de Empleo.  



Además, siempre tendrás la oportunidad de crear tu propia 
empresa en cualquier sector. En el 2º curso del ciclo de 
Gestión Administrativa,  realizarás un módulo dedicado 
exclusivamente a la simulación de una empresa en el aula. 
Recibirás información y asesoramiento sobre este y también 
realizarás prácticas reales en empresas del entorno. 

Cuestiones previas 



Formación en Centros de 
Trabajo (Prácticas)  

Å Uno de los aspectos más interesantes de este Ciclo es que 
ofrece la posibilidad de contactar con las empresas de la 
zona mediante el módulo de F.C.T. 

 
Å Consiste en un acuerdo de colaboración con empresas 

para que el alumno reciba la última parte de su formación 
en un ambiente real de trabajo. Las empresas que 
colaboran con nosotros suelen ser: gestorías, asesorías, 
notarias,  hoteles, despachos profesionales, constructoras, 
empresas de servicios en general, etc. 

 
Å También existe la posibilidad de hacer la FCT en el 

extranjero (En países de la Unión Europea). Algunos de 
nuestros alumnos escogen esta opción cada año.  
 



¿Qué Título obtengo? 
Técnico en Gestión 

Administrativa 

¿Para qué sirve esta titulación en el mundo laboral? 

Las ocupaciones más relevantes que puedes desempeñar 
son: 
Á Auxiliar administrativo 
Á Ayudante de oficina 
Á Auxiliar administrativo de cobros y pagos 
Á Administrativo comercial 
Á Auxiliar administrativo de gestión de personal 
Á Auxiliar administrativo de las administraciones públicas 
Á Recepcionista 
Á Empleado de atención al cliente 
Á Empleado de tesorería 
Á Empleado de medios de pago 

 



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). 



1º Curso de Gestión Administrativa 

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 



2º Curso de Gestión Administrativa 

Módulos Profesionales Curso Total 

Horas 

Horas 

Semana 

Operaciones advas. 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 

Horas Libre configuración Segundo 63 3 

Formación en  

centros de trabajo 

Segundo 410 





¿QUÉ competencias profesionales se 

adquieren con este Ciclo Formativo? 
Entre otras, las siguientes:  
 

ÅRealizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito 
laboral, contable, comercial, financiero y fiscal. 

ÅAtención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas como 
privadas, asegurando la satisfacción del mismo y actuando 
según normas de prevención de riesgos laborales y protección 
ambiental.  

ÅRepresentar a la empresa y fomentar la calidad de las 
relaciones internas y externas.  

Å  Utilizar aplicaciones informáticas para todos los trabajos 
administrativos y documentación correspondiente. 



Acreditación de competencias / 

Convalidaciones 



¿Dónde se pueden realizar estos estudios?  

 

Carretera del Peñoncillo, s/n. 

C.P.29691 ï Manilva (Málaga) 

Teléfono: 952 891428 

Fax: 952 89 18 77 

Web: www.iesmanilva.es 

Email: dpto.administracion.manilva@gmail.com 

¿Cuándo?  

Del 1 al 25 de Junio puedes reservar tu plaza.  



 

 

 

 

¿TE ANIMAS?  

BOLSA DE TRABAJO 
 

Una vez terminado el Ciclo, el Instituto pone a disposición de los alumnos y 

alumnas un servicio de ayuda para la búsqueda de empleo, poniendo en 

contacto a los empresarios que lo soliciten con los titulados que aún no hayan 

encontrado empleo. 

BECAS 
 Los alumnos y alumnas pueden ser beneficiarios del régimen general de 

becas. Además existen ayudas al transporte para los alumnos que deban 

desplazarse para llevar a cabo la Formación en Centros de Trabajo.           
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