
 

La competencia general de este título consiste en:  

 Realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral, 

contable, comercial, financiero y fiscal. 

 Atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas como 

privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad. 

 Asegurar la satisfacción del cliente actuando según normas de 

prevención de riesgos laborales y protección ambiental. 

 

2000 horas (2 cursos escolares con 380 horas en un centro de trabajo) 

 

 Acceso directo a Grado Superior  

 OCUPACIONES LABORALES 

o Auxiliar administrativo 
o Ayudante de oficina 
o Auxiliar administrativo de cobros y pagos 
o Administrativo comercial 
o Auxiliar administrativo de gestión de personal 
o Auxiliar administrativo de las administraciones públicas 
o Recepcionista 
o Empleado de atención al cliente 
o Empleado de tesorería 
o Empleado de medios de pago 

 

MÓDULOS PROFESIONALES CURSO HORAS 

1. COMUNICACIÓN EMPRESARIAL Y ATENCIÓN AL 

CLIENTE 
1º 165 

2. OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRA-
VENTA 

1º 165 

3. EMPRESA Y ADMINISTRACIÓN 2º 105 

4. TRATAMIENTO INFORMÁTICO DE LA INFORMACIÓN 1º 264 

5. TÉCNICA CONTABLE 1º 165 

6. OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS 

HUMANOS 
2º 126 

7. TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACIÓN CONTABLE 2º 126 

8. INGLÉS 1º 132 

9. EMPRESA EN EL AULA 2º 105 

10. OPERACIONES AUXILIARES DE GESTIÓN DE 

TESORERÍA 
2º 126 

11. FORMACIÓN Y ORIENTACIÓN LABORAL 1º 99 

12. FORMACIÓN EN CENTROS DE TRABAJO 2º 380 

13. INGLÉS PARA GESTIÓN ADMINISTRATIVA 2º 42 

 

DISTRIBUCIÓN HORARIA 

AL FINALIZAR LOS ESTUDIOS 

DURACIÓN 

PERFIL PROFESIONAL 



 

MODALIDAD: Presencial 

Turno: Mañana de 8:15 a 14:15 

REQUISITOS DE ACCESO 

 Titulo de Graduado en E.S.O. 
 Tener superado 2º de B.U.P. 
 Título F.P. Básica 
 Título FPI 
 Prueba de Acceso a Grado Medio 

 

SOLUCIONES PROFESIONALES DE GRADO MEDIO 

 CUIDADOS AUXILIARES DE ENFERMERÍA 

 ACTIVIDADES COMERCIALES 

SOLUCIONES PROFESIONALES SIN LA E.S.O. 

 Formación Profesional Básica en COCINA Y RESTAURACIÓN 

 Formación Profesional Básica en SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

 Formación Profesiona Básica en SERVICIOS COMERCIALES 

 

 

 

 

 

 

 

DESCUBRE OTRA FP 

INFORMACIÓN GENERAL 

COLEGIO I.C.E.D.E. 
Plaza Mediterráneo, 6 – 09400 ARANDA DE DUERO 

Tfno. : 947546054 
Web: http://colegioicede.centros.educa.jcyl.es 


