
 
 
 
 
 

 
 

TÍTULO PROFESIONAL BÁSICO EN  
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

-COLEGIO JESÚS MARÍA- 
 
 
 
 

 



QUÉ ES  
El Ciclo Formativo de Grado Básico es una alternativa 
para aquellos alumnos que sepan que su futuro pasa por 
la formación profesional, ya que son unos estudios 
enfocados a un campo laboral concreto. 
El Ciclo Formativo de Grado Básico garantiza la 
formación necesaria para obtener el Título de Técnico 
Profesional Básico y poder proseguir bien con los 
estudios, o bien con la incorporación al mundo laboral. 

 

     QUIÉN PUEDE ACCEDER 
El acceso a los ciclos de Grado Básico requerirá el 

cumplimiento simultáneo de las siguientes condiciones: 
 

 Haber sido propuesto por el equipo docente a 
través del Consejo Orientador. 

 Tener cumplidos 15 años, o cumplirlos durante el 
año natural en curso, y no superior a los 17 años en 
el momento de acceso ni durante el año natural en 
curso. 

 Haber cursado el primer ciclo de la E.S.O. (1º,2º y 
3º) o, excepcionalmente haber cursado el 2º curso 
de la E.S.O. 

 Consentimiento de los padres, madres o tutores 
legales. 



   POR QUÉ ESTUDIAR
 

Porque es una 

práctica, en la que se trabaja sobre asignaturas básicas

como Matemáticas, 

Sociales e Inglés, pero

y destrezas del campo
 
 
 
 

 

ESTUDIAR UN GRADO BÁSICO

Porque es una formación específica, eminentemente

en la que se trabaja sobre asignaturas básicas

como Matemáticas, Lengua, Ciencias Naturales, Ciencias

pero sobre todo se trabajan conocimientos

campo profesional que has elegido.

UN GRADO BÁSICO 

formación específica, eminentemente 

en la que se trabaja sobre asignaturas básicas 

Lengua, Ciencias Naturales, Ciencias 

onocimientos 

elegido. 

 



                     QUÉ VOY A ESTUDIAR  
El Ciclo Formativo de Grado Básico está dividido en dos 
cursos escolares con un total de 2000h de formación. 

 De Septiembre a Mayo y en horario de mañana de 
8:00h a 14:00h , se organizan las clases de la siguiente 
manera: 

MÓDULOS COMUNES (12h semanales): 
• Prevención de Riesgos Laborales 
• Formación en Centros de Trabajo I y II 
• Ciencias Aplicadas I y II 

- Matemáticas y Ciencias Aplicadas al Contexto 
Personal y de Aprendizaje del Campo Profesional) 

- Ciencias de la Actividad Física 
• Comunicación y Sociedad I y II. 
(Lengua Castellana, Lengua Extranjera y Ciencias 
Sociales) 

MÓDULOS PROFESIONALES (17 h semanales): 
• Tratamiento Informático de Datos 
• Aplicaciones Básicas de Ofimática. 
• Técnicas Administrativas Básicas. 
• Archivo y Comunicación. 
• Atención al Cliente. 
• Preparación de Pedidos y ventas de Productos. 

TUTORÍA (1h semanal) 
 Y al final de cada curso entre Mayo y Junio, aquellos 

alumnos que cumplan los objetivos del curso harán 
160h de prácticas en una empresa en el módulo de 
FORMACIÓN EN CENTROS DE TRABAJO. 



       QUÉ TÍTULO OBTENGO AL FINALIZAR  
 

- Podrás adquirir una CERTIFICACIÓN ACADÉMICA y un 
CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD de Nivel 1 de las 
Competencias Profesionales adquiridas en relación con 
el Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales. 

(El Título Profesional Básico tendrá los mismos efectos 
laborales que el título de graduado en E.S.O. para el 
acceso a empleos públicos y privados) 

 
- Te permitirá acceder directamente a la Formación 
Profesional de GRADO MEDIO. 
(El tener una titulación específica básica podría ser un 
criterio preferente para entrar en un Ciclo de Grado 
Medio de ese perfil profesional en el caso de escasez 
de plazas) 

 
- Obtendrás el TÍTULO DE GRADUADO en Educación 
Secundaria Obligatoria. 

 
 
 
 



        QUÉ PUEDO HACER AL FINALIZAR  
 

Al finalizar el Ciclo Formativo de Grado Básico se puede: 
 

 Acceder directamente a un CICLO FORMATIVO DE 
GRADO MEDIO de la familia profesional elegida 

  Probar suerte en el MERCADO LABORAL al tener el 
Nivel 1 del Catálogo Nacional de Cualificaciones 
Profesionales, con numerosas salidas profesionales: 

 
 Auxiliar de oficina 
 Auxiliar de servicios generales 
 Auxiliar de archivo 
 Ordenanza 
 Auxiliar de información 
 Grabador-verificador de datos. 
 Operador documental. 

 Telefonista en servicios centrales de 
información. 

 Clasificador y/o repartidor de 
correspondencia. 

 Auxiliar de digitalización. 
 Auxiliar de venta. 
 Auxiliar de dependiente de comercio. 
 Operador/a de cobro o cajero/a 



QUÉ OFRECE EL COLEGIO JESÚS MARÍA 
 Nuestro Grado Básico es una concreción del deseo 

de generar procesos educativos diversificados donde 
la atención individual y la pedagogía preventiva son 
esenciales. 

 Es un compromiso con cada alumno como protagonista 
de su aprendizaje, adaptando los medios y la 
metodología, haciendo un seguimiento de los procesos 
personales a través de la orientación y tutorización. 

 Somos un equipo docente interdisciplinar experto en 
atención a la diversidad con metodologías innovadoras, 
adaptación por niveles, trabajo cooperativo, aprendizaje 
por proyectos y además con trayectoria profesional en la 
empresa privada. 

 Oferta formativa en Grado Medio para continuidad de 
tus estudios. 

 Disponemos de una amplia bolsa de empresas para la 
realización de las prácticas. 

 Aulas dotadas con proyector, conexión Wifi y un terminal 
portátil para cada alumno. 

 
 



           CONTACTA CON NOSOTROS 
 

              COLEGIO JESÚS MARÍA GARCÍA NOBLEJAS 

           C/ HERMANOS  GARCÍA NOBLEJAS, 68 

28037 MADRID 

TELF. 91 367 16 60 
 

                                d.general.gnoblejas@jesus-maria.net 

www.jesusmariagarcianoblejas.org 

 

 

 

          

 

 
 


