
CICLO FORMATIVO DE  
GRADO MEDIO: 

  
 

GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

IES JULIÁN ZARCO 

MOTA DEL CUERVO (CUENCA) 

PLAZOSÊDEÊADMISIÓN: 

SegúnÊ resoluciónÊ deÊ laÊConsejeríaÊ deÊEduca-

ción,ÊprobablementeÊduranteÊlosÊmesesÊdeÊJu-

nioÊyÊJulioÊenÊperiodoÊordinarioÊyÊenÊelÊmesÊdeÊ

septiembreÊprobablementeÊenÊperiodoÊextraor-

dinario.Ê 

PLAZOSÊDEÊMATRÍCULA: 

SegúnÊ resoluciónÊ deÊ laÊConsejeríaÊ deÊEduca-

ción,Ê probablementeÊ seÊ formalizaráÊ enÊ JulioÊ yÊ

AgostoÊ enÊ elÊ períodoÊ ordinario,Ê yÊ duranteÊ elÊ

mesÊdeÊSeptiembreÊenÊperíodoÊextraordinario. 

PRUEBAÊDEÊACCESO: 

LaÊestablecidaÊporÊlaÊConvocatoriaÊanual;Êesta-

bleceÊ15ÊdíasÊaÊpartirÊdeÊlaÊpublicación,Êproba-

blementeÊ laÊ primeraÊ quincenaÊ deÊ AbrilÊ yÊ lasÊ

pruebasÊ probablementeÊ seÊ desarrollaránÊ enÊ

MayoÊyÊJunio. 

 

PLAZOS ORIENTATIVOS 

Para más información, llamar a Secreta-

ría al 967 18 00 06 

 

 

IESIESÊÊJuliánÊZarco 

C/ÊDonÊSabino,Ês/n 
Tfno:ÊÊÊ96718Ê00Ê06Ê 
ÊFax:ÊÊÊ96718Ê24Ê55 

16630ÊMotaÊdelÊCuervoÊ(Cuenca)Ê 
http://ies-julianzarco.centros.castillalamancha.es 



TÍTULO: 

TécnicoÊenÊGestiónÊAdministrativa. 

DURACIÓN: 

2ÊcursosÊacadémicos.2.000Êhoras. 

DESCRIPCIÓN: 

LosÊestudiosÊdeÊesteÊcicloÊpermitenÊlograrÊlaÊcom-
petenciaÊgeneralÊqueÊconsisteÊenÊrealizarÊactivida-
desÊdeÊapoyoÊadministrativoÊenÊelÊámbitoÊlaboral,Ê
contable,Êcomercial,ÊfinancieroÊyÊfiscal,ÊasíÊcomoÊ
deÊatenciónÊalÊcliente/usuario,ÊtantoÊenÊempresasÊ
públicasÊcomoÊprivadas,ÊaplicandoÊlaÊnormativaÊ
vigenteÊyÊprotocolosÊdeÊcalidad,ÊasegurandoÊlaÊ
satisfacciónÊdelÊclienteÊyÊactuandoÊsegúnÊnormasÊ
deÊprevenciónÊdeÊriesgosÊlaboralesÊyÊprotecciónÊ
ambiental. 

ACCESO: 

a.DeÊformaÊdirecta,ÊestandoÊenÊposesión:Ê
·TítuloÊdeÊEducaciónÊSecundaria.
·TítuloÊdeÊTécnicoÊoÊdeÊTécnicoÊAuxiliar.
·TítuloÊprofesionalÊbásico.

b.HaberÊsuperado:

·ÊPruebaÊdeÊaccesoÊaÊciclosÊformativosÊdeÊgra-
doÊmedioÊÊ(seÊrequeriráÊtener,ÊalÊmenos,Êdieci-
sieteÊaños,ÊcumplidosÊenÊelÊañoÊdeÊrealizaciónÊ
deÊlaÊprueba). 
·PruebaÊdeÊ accesoÊ aÊ laÊUniversidadÊ aÊmayo-
resÊdeÊ25Êaños. 
·2ºÊcursoÊdeÊBUP.

SALIDAS PROFESIONALES: 

EsteÊ profesionalÊ ejerceÊ suÊ actividadÊ tantoÊ enÊ
grandesÊ comoÊenÊmedianasÊ yÊ pequeñasÊ empre-
sas,ÊenÊcualquierÊsectorÊdeÊactividad,ÊyÊparticular-
menteÊenÊelÊsectorÊservicios,ÊasíÊcomoÊenÊlasÊad-
ministracionesÊ públicas,Ê ofreciendoÊ apoyoÊ admi-
nistrativoÊ enÊ lasÊ tareasÊ deÊ administraciónÊ yÊ ges-
tiónÊ deÊ dichasÊ empresasÊ eÊ institucionesÊ yÊ pres-
tandoÊatenciónÊaÊlosÊclientesÊyÊciudadanos. 

PUESTOS DE TRABAJO 

. AuxiliarÊadministrativo. 

. AyudanteÊdeÊoficina. 

. AuxiliarÊadministrativoÊdeÊcobrosÊyÊpagos. 

. AdministrativoÊcomercial. 

. AuxiliarÊ administrativoÊ deÊ gestiónÊ deÊ perso-
nal. 

. AuxiliarÊ administrativoÊ deÊ lasÊ administracio-
nesÊpúblicas. 

. Recepcionista. 

. EmpleadoÊdeÊatenciónÊalÊcliente. 

. EmpleadoÊdeÊtesorería. 

. EmpleadoÊdeÊmediosÊdeÊpago. 

MÓDULOS PROFESIONALES 1º 2º 

ÊInglés profesional para CFGM 2 

Operac.ÊadministrativasÊdeÊCompra-venta 4 

TratamientoÊinformáticoÊdeÊlaÊinformación 7 

TécnicaÊContable 5 

Operac.ÊAuxiliaresÊdeÊGestiónÊdeÊ Tesorería 5 

Itinerario personal para la empleabilidad I 3 

TratamientoÊdeÊlaÊdocumentaciónÊcontable 5 

Comunic.empresarialÊyÊatenciónÊalÊ cliente 4 

EmpresaÊyÊadministración 4 

OperacionesÊadministrativasÊdeÊRRHH 4 

EmpresaÊenÊelÊaula 5 

TOTAL HORAS 30

Digitalización aplicada al sector productivo 2 

sostenibilidad aplicada al sistema productivo 1 

Itinerario personal para la empleabilidad II 3 

Marketing digital 4

30

Proyecto intermodular de GA 1 1 




