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FORMACIÓN PROFESIONAL REGLADA  

 

  

 

 
CICLO FORMATIVO 

GRADO MEDIO 
 

GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

   

 
 

Convenios de colaboración con las mejores 
empresas para la realización de la 

FORMACIÓN EN CENTROS DE TRABAJO  
 

 

SERVICIOS GENERALES 
• Biblioteca con ordenadores y acceso a 

Internet. 

• Certificación en el sistema de calidad, 
norma ISO 9001. 

• Participación en Proyectos Europeos. 
(ERASMUS +) 

• Orientación Profesional y Académica. 

• Bolsa de Trabajo. 

• Cafetería. 

 

REQUISITOS DE ACCESO 
 

• Poseer el Título de Graduado en Educación 
Secundaria Obligatoria. 

• Poseer un Título Profesional Básico. 

• Haber superado una prueba para el 
acceso a CF Grado Medio. 

• Otros: 

• Haber superado un curso de formación 
específico para el acceso a CF Grado 
Medio. 

• Otras titulaciones declaradas equivalentes 
a efectos de admisión. 

Gestión Administrativa  
Gestión administrativa 

COMPETENCIA GENERAL 
 
Realizar actividades de: 
 
• Apoyo administrativo en el ámbito laboral, 

contable, comercial, financiero y fiscal, así 
como,   
 

• Atención al cliente/usuario, tanto en 
empresas públicas como privadas. 
 

• Aplicando la normativa vigente y protocolos 
de calidad, asegurando la satisfacción del 
cliente y actuando según normas de 
prevención de riesgos laborales y protección 
ambiental. 
 

CONTENIDOS 
1er CURSO 

• Comunicación empresarial y atención al 
cliente. (5 h) 

• Operaciones administrativas de compra-
venta. (5h) 

• Tratamiento informático de la 
información. (10 h) 

• Técnica contable. (5 h) 
• Inglés. (2 h) 
• Formación y orientación laboral. (3 h) 

2º CURSO 
• Empresa y Administración. (5 h) 
• Operaciones administrativas de recursos 

humanos. (6 h) 
• Tratamiento de la documentación 

contable. (5 h) 
• Empresa en el aula. (7 h) 
• Operaciones auxiliares de gestión de 

tesorería. (5 h) 
• Inglés. (2 h) 
• Formación en centros de trabajo. (410 h) 

En una empresa durante el 3er trimestre. 
 

   


