
 
Gestión Administrativa 

 

Titulación Técnico en Gestión Administrativa  

  DECRETO 123/1995 DE 9 DE MAYO, POR EL QUE SE ESTABLECEN 
LAS ENSEÑANZAS CORRESPONDIENTES AL TÍTULO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL DE TÉCNICO EN GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA EN LA COMUNIDAD AUTÓNOMA DE ANDALUCÍA 
(BOJA Nº 107 DE 1 DE AGOSTO DE 1995). 

Duración 1300 horas : un curso escolar más un trimestre de Prácticas en 
empresas 

 

Unidades de 
Competencia 

1. Registrar, procesar y transmitir información.  

2. Realizar las gestiones administrativas de compra y venta de 
productos y/o servicios.  

3. Realizar las gestiones administrativas de personal. 

4. Realizar las gestiones administrativas de tesorería y los 
registros contables. 

5. Informar y atender al cliente sobre productos y/o servicios 
financieros y de seguros. 

6. Realizar gestiones administrativas en la Administración 
Pública.  

 
 
 
 
 

Distribución 
Horaria 
Semanal 

  

  

  

  

  

  

  

Módulo 1º 2º 

Comunicación, archivo de la información y operatoria de 

teclados 
5   

Gestión administrativa de compraventa 3  

Gestión administrativa de personal 3  

Contabilidad general y tesorería 5  

Productos y servicios financieros y de seguros, básicos 4  

Principios de gestión administrativa pública 2  

Aplicaciones informáticas 5  

Introducción al estudio de los sectores productivos en 

Andalucía 
1  

Formación y orientación laboral 2  

Proyecto Integrado  * 

Formación en Centros de Trabajo  * 

(*) Duración máxima de 340 horas 



 

 
 

Salidas 
Profesionales 

  

  

  

  

Auxiliar administrativo (Ayudante de Oficina) 

Auxiliar de documentación y archivo 

Gestor de cobros y pagos (Cajero) 

Administrativo de banca e instituciones financieras 

Empleado de tesorería 

Empleado de medios de pago 

Empleado de cartera 

Empleado de valores 

Empleado de "extranjero" 

Auxiliar administrativo de Administración Pública 

Empleado de seguros de producción, siniestros y reaseguros  

Administrativo comercial 

Administrativo de gestión y personal 
 

 
 

Salidas 
Académicas 

• Bachillerato LOE 
• Ciclo Superior de la familia profesional de Administración, 

teniendo cumplidos 18 años y superando una prueba de 
acceso 

 
 

Acceso al 
ciclo 

  

  

• Haber aprobado la Educación Secundaria Obligatoria. 
• Superar una prueba de acceso. Para acceder por esta 

vía se requerirá tener 17 años como mínimo, o 
cumplirlos en el año natural de realización de la 

prueba 

 


