
Título
Profesional
Básico en
Servicios
Administrativos

Tener cumplidos quince
años, o cumplirlos durante el
año natural en curso, y no
superar los diecisiete años de
edad en el momento del
acceso ni durante el año
natural en curso.
Haber cursado el primer
ciclo de Educación
Secundaria Obligatoria o,
excepcionalmente, haber
cursado el segundo curso de
Educación Secundaria
Obligatoria.
Haber sido propuesto por el
equipo docente a los padres,
madres o tutores legales para
la incorporación a un ciclo de
Formación Profesional
Básica.

Debes cumplir los siguientes
requisitos:

FP BÁSICA
familia profesional de

Administración y gestión

IES SIXTO MARCO

Avda. de Santa Pola, 6
03203 Elche

966 91 22 30

https://portal.edu.gva.es/isixtomarco

03005082@edu.gva.es
03005082.secretaria@edu.gva.es

¿Cómo puedes
acceder al ciclo?
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Aprenderás a realizar
actividades de apoyo
administrativo como:
 

¿Qué voy a
aprender?

Elaboración de
documentos

Comunicación
informática

Archivo

Atención al cliente
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Auxiliar de oficina
Auxiliar de servicios
generales.
Auxiliar de archivo. 
Ordenanza. 
Auxiliar de información.
Telefonista en servicios
centrales de información.
Clasificador y/o repartidor de
correspondencia. 
Grabador-verificador de
datos.
Auxiliar de digitalización.
Operador documental. 
Auxiliar de venta. 
Auxiliar de dependiente de
comercio. 
Operador/a de cobro o
Cajero/a.

¿Cuáles son las
salidas
profesionales?

Este título permite el acceso a  los
ciclos formativos de grado medio

3¿Qué módulos se
imparten?

PRIMER CURSO
Tratamiento informático de datos.
Técnicas administrativas básicas.

Atención al cliente.
Preparación de pedidos y venta

de productos.
Ciencias aplicadas I.

Comunicación y sociedad I.
Tutoría.

Formación y Orientación Laboral
I.



SEGUNDO CURSO
Aplicaciones básicas de

ofimática.
Archivo y comunicación.

Ciencias aplicadas II.
Comunicación y sociedad II.

Tutoría.
Formación y Orientación

 Laboral II.
Formación en Centros

 de Trabajo.




