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CF de Grado medio :
Gestion Administrativ a

Duracidén y organizacién Modalidad

2.000 horas de duracion total
Turno diurno

Primer curso:
De septiembre a junio en el centro educativo

Ordinaria
>
Segundo curso:
De septiembre a marzo: en el centro educativo.
De marzo a junio: formacion practica en empresa
Primer curso:
De septiembre a junio en el centro educativo
’ > Dual
Segundo curso:
De septiembre a junio: formacion practica en




Ciclo Formativo de Grado medio:

Gestion Administrativa

Plan de estudios:

Médulos profesionales
Clave Denominacion curﬁg:laf:res cuseln | Cume®

01 | Comunicacién empresarial y atencion al cliente 170 5

02 | Empresa y Administracion 110 3

03 | Formacién y orientacion laboral 90 3

04 | Operaciones administrativas de la compra-venta 135 4

05 Inglés 120 4

06 | Técnica contable 105 3

07 Tratamiento informatico de la informacion 270 8

08 Empresa en el aula 165 8
09 | Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria 195 9
10 Operaciones administrativas de recursos humanos 125 6
11 | Tratamiento de la documentacién contable 145 f
12 FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO 370 370

R —_



Ciclo Formativo de Grado medio: B
Gestion Administrativa

0 Salidas profesionales:

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes
como en medianas y pequefias empresas, en
cualquier sector de actividad, y particularmente en el
sector servicios, asi como en las administraciones
publicas, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas
de administracion y gestion de dichas empresas e
instituciones y prestando atencion a los clientes y
~ cludadanos.




Ciclo Formativo de Grado medio: B
Gestion Administrativa

Y despueés, ;qué?

" Incorporacion al mercado laboral.
* Cursos de especializacion profesional.

* Otro de Formacién Profesional con
ciclo la de establecer convalidaciones
pusibilcdadrofesimales de acuerdo a la normativa
vigente.

* El Bachillerato en cualquiera de sus modalidades.




Ciclos formativos de grado superior

Turnos:
¢ Mahana
¢ Vespertino

Administracion y
Finanzas

Modalidades:
e Ordinaria
¢ Distancia

Asistenciaala |——=>|Modalidad:
direccion e Dual

Particularidades:
Doble titulacion e Duracién: 3 cursos
en Administracion » Obtencién de dos titulos:
y finanzasy o Técnico superior en
Asistencia a la Administracion y finanzas
direccion o Teécnico superior en
Asistencia a la direccion

Luis

Buhuel
stoles



Ciclo Formativo de Grado Superior:

Administracion y Finanzas

Duracion y organizacion

2.000 horas de duracion total

Primer curso:
De septiembre a junio en el centro educativo

Segundo curso:
De septiembre a marzo: en el centro educativo.
De marzo a junio: formacion practica en una empresa

Turnos: Modalidades:
e Diurno e Ordinaria
e Vespertino e Distancia

-



Ciclo Formativo de Grado superior:
Administracion y Finanzas

Plan de estudios:

Luis Buhuel
Mostoies

Modulos profesionales cur’;g:a.':res Curso 1° | Curso 2°
Clave Denominacién

01 | Comunicacién y atencion al cliente 200 6

02 | Gestion de la documentacién juridica y empresarial 135 4

03 |Ingles 160 5

04 | Ofimatica y proceso de la informacion 200 6

05 | Proceso integral de la actividad comercial 200 6

06 | Recursos humanos y responsabilidad social corporativa 105 3

07 | Contabilidad y fiscalidad 120 6
08 | Formacion y orientacion laboral 90 4
09 | Gestion de recursos humanos 50 3
10 | Gestién financiera 120 6
11 | Gestién logistica y comercial 80 4
12 | Simulacién empresarial 140 7
13 | Proyecto de administracion y finanzas 30 30
14 | Formacién en centros de trabajo 370 370




LES

Ciclo Formativo de Grado superior: '
Administracion y Finanzas B

Luis Buhuel
Mo loe

0 Salidas profesionales

Este profesional ejerce su actividad en empresas, en
cualquier sector de actividad, y particularmente en el
sector servicios, asi como en las administraciones
publicas, desempenando las tareas administrativas en la
gestion y el asesoramiento en las areas laboral,
comercial, contable y fiscal de dichas empresas e
instituciones, ofreciendo un servicio y atencion a los
clientes y ciudadanos, realizando tramites
administrativos con las administraciones publicas vy
gestionando el archivo y las comunicaciones de la
empresa.

Podria ser trabajador por cuenta propia, efectuando la

gestion de su propia empresa, o0 a traves del ejercicio
_libre de una actividad economica, como en una asesoria
-. , laboral, estudio de proyectos entre otros.




ILE.S

Ciclo Formativo de Grado superior:
Administracion y Finanzas B

Luis Buhuel
Mostoles

Y después, ;jqué?

Incorporacion al mercado laboral.
Cursos de especializacion profesional.

Otro de Formacion Profesional con
cicla posibilidad de establecer convalidaciones
gedulos profesionales de acuerdo a la normativa
vigente.

Universidad, con posibilidad de convalidacion
»de creditos




Ciclo Formativo de Grado Superior:

Asistencia a la direccion Lule Sufiuel

Duracidon y organizacion

2.000 horas de duracion total

Primer curso:
De septiembre a junio en el centro educativo

Segundo curso:
De septiembre a junio: formacion practica en una empresa

Turnos: Modalidades:
e Diurno e Dual




Ciclo Formativo de Grado superior:

Plan de estudios

Asistencia a la direccion

Médulos profesionales
Codigo Denominacion
0179 Inglés
0647 | Gestion de la documentacion juridica y empresarial
0648 | Recursos humanos y responsabilidad social corporativa
0649 | Ofimatica y proceso de la informacién
0650 | Proceso integral de la actividad comercial
0651 Comunicacion y atencion al cliente
0180 | Segunda lengua extranjera (francés)
0661 Protocolo empresarial
0662 | Organizacion de eventos empresariales
0663 | Gestion avanzada de la informacién
0665 | Formacion y orientacion laboral
0664 | Proyecto de asistencia a la direccion
0667 | FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

B -

Luis Buhuel
Mostoes



Ciclo Formativo de Grado superior: B
Asistencia a la direccion

0 Salidas profesionales

Este profesional ejerce su actividad al lado de uno o
mas directivos o directivas, o ejecutivos o ejecutivas, o
bien de un equipo de trabajo (departamento, proyecto,
grupo, etc.) en uncontexto de creciente
Tiene un basicamente
iInterpacsonalizacdoganizacional papadinginistrativo que
puede desarrollarse en todo tipo de organizaciones
(empresas nacionales o internacionales, asociaciones,
agencias gubernamentales, entidades del sector publico
o privado, domesticas o internacionales) que dan

abida a este tipo de profesional.




ILE.S

Ciclo Formativo de Grado superior: B
Asistencia a la direccion

Luis Buhuel
Mostoles

Y después, ;jqué?

Incorporacion al mercado laboral.
Cursos de especializacion profesional.

* Otro de Formacion Profesional con
ciclo la de establecer convalidaciones
pusibilodadrofesmales de acuerdo a la normativa
vigente.

Estudios universitarios, con posibilidad
__de convalidacion




Ciclo Formativo de Grado Superior:

Doble titulacion en Administracion y finanzas y
Asistencia a la direccion

Duracién y organizacion

3.000 horas de duracion total

Primer curso:
De septiembre a junio en el centro educativo

Segundo curso:
De septiembre a marzo: en el centro educativo
De marzo a junio: formacion practica en una empresa

Tercer curso:
De septiembre a marzo: en el centro educativo
De marzo a junio: formaciéon practica en una empresa

Turnos: Modalidades:
e Diurno e QOrdinaria

Luis

Buhuel
s loles



Ciclo Formativo de Grado superior: doble titulacion

LE.S
Ciclo Formativo doble titulacién en Administracion y Finanzas y Asistencia a la Direccién
Maodulo Profesional Horas Curso Curso 22 Curso 32
10
Horas 10.20. 190 301 19 307
R.D. | propuestas | 32T 20T 20T e
0647. Gestion de la documentacion juridica 50 120 4 o
y empresarial
0648. Recursos humanos y responsabilidad 50 90 3
social corporativa
0649. Ofimatica y proceso de la 115 200 6
informacion
0650. Proceso integral de la actividad 100 200 6
comercial
0651. Comunicacion y atencion al cliente 115 200
0179. Inglés 70 160 5
Total horas en el curso 30
0180. Segunda lengua extranjera: Aleman 70 140 7
0661. Protocolo empresarial 20 a0 4
0662. Organizacion de eventos a0 100 5
empresariales
0663. Gestién avanzada de la informacién 65 100 5
Ampliacion de inglés 40 2
Ampliacion de Proceso Integral de la 70 3
Actividad Comercial
0658. y 0665. Formacion y orientacion 50 100 4
laboral
0664. Proyecto de asistencia a la direccion 30 30 30
0667. Formacion en centros de trabajo 220 370 370
Total horas en el curso 30
0652. Gestion de recursos humanos 50 65 3
0653. Gestion financiera 65 105 6
0654. Contabilidad y fiscalidad 65 105 6
0655. Gestion logistica y comercial 50 70 4
0656. Simulacién empresarial 75 105 &
Inglés de los negocios internacionales 80 5
0657. Proyecto de administraciony 30 30 30
finanzas
0660. Formacion en centros de trabajo 220 370 370
Total 30
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