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El ciclo formativo te permitirá aprender a elaborar y tramitar 
documentos relacionados con los diferentes departamentos de una 
empresa, realizar la gestión contable y fiscal, organizar la gestión 
administrativa de personal, llevar a cabo la gestión comercial, 
supervisar la gestión de tesorería, y tramitar la presentación de 
documentos relacionados con la Administración Pública, todo ello 
utilizando los medios informáticos necesarios. 

 
 Módulos profesionales: 
 

1er CURSO 
Horas 

semanales 

Gestión de  documentación jurídica y empresarial 3 

Recursos humanos y responsabilidad social corporativa 2 

Ofimática y proceso de la información 6 

Proceso integral de la actividad comercial 5 

Comunicación y atención al cliente 5 

Inglés 3 

Formación y orientación laboral 3 

Horario reservado para la docencia en inglés 3 

2º CURSO 
Horas 

semanales 

Gestión de recursos humanos 5 

Gestión financiera 6 

Contabilidad y fiscalidad 6 

Gestión logística y comercial 4 

Simulación empresarial 7 

Inglés Técnico 2 

Proyecto de Administración y Finanzas 40 h/año 

Formación en Centros de Trabajo 400 h/año 

 
 

 

 Cómo se accede: 
 
o Acceso directo (en orden de prioridad) 

 Estar en posesión del título de Bachillerato  
 Estar en posesión del título de Técnico/a de 

Formación Profesional LOE /LOGSE con prioridad 
para quien hubiera superado algún ciclo de grado 
medio de la misma familia profesional  

 Estar en posesión del título de Formación 
Profesional de Segundo Grado u otras titulaciones 
equivalentes a efectos académicos.  

 Tener titulación universitaria 
 

o Acceso mediante prueba: tener 19 años de edad o 
cumplirlos durante el año en curso y superar la 
correspondiente prueba de acceso. 
 

 Además el ciclo te da acceso directo a la universidad: 
ADE, Derecho, Economía, Trabajo Social, Estadística 
Empresarial, Ciencias Políticas y gestión pública, 
Relaciones laborales, Publicidad, Maestro 

 
 Salidas profesionales: 

 
­ Administrativo de oficina.  
­ Administrativo comercial.  
­ Administrativo financiero.  
­ Administrativo contable.  
­ Administrativo de logística.  
­ Administrativo de banca y de seguros. 

Administrativo de recursos humanos. 
­ Administrativo de la Administración pública. 
­ Administrativo de asesorías jurídicas, contables, 

laborales, fiscales o gestorías. 
­ Técnico en gestión de cobros.  
­ Responsable de atención al cliente. 

 


