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PROGRAMA DE CUALIFICACION
PROFESIONAL

Operaciones auxiliares de servicios
administrativos y generales

Falta confirmar los contenidos por
la Consejeria de Educacion

CICLO FORMATIVO GRADO MEDIO

Gestion Administrativa
(Turno: Manana y Noche)

Moédulos Profesionales (asignaturas):

1° Curso

» Contabilidad general y tesoreria

» Productos y servicios financieros y de
seguros basicos

» Gestion administrativa de la
compraventa

» Gestién administrativa de personal

» Principios de gestion administrativa
publica

» Comunicacion, archivo de la
informacion y operatoria de teclados

» Calidad y mejora en la gestion

» Aplicaciones informaticas

» Formacion y orientacién laboral

2° Curso
» Integracién
» Formacion en centros de trabajo (FCT)

D’URACI()N: 1300 horas
TITULO: Técnico en Gestion Administrativa

Dirigido a personas que posean el titulo de Gra-
duado en ESO o que accedan a través de la
prueba de acceso.

CAMPO PROFESIONAL:

Aucxiliar administrativo, ayudante de oficina, auxi-
liar de documentacion y archivo, gestor de co-
bros y pagos, auxiliar administrativo de la admi-
nistracién publica, administrativo de gestion y de
personal

CICLO FORMATIVO GRADO SUPERIOR

Administracién y Finanzas
(Turno: Manana, tarde y noche)

Moédulos Profesionales (asignaturas):

1° Curso

» Recursos humanos

» Proceso contable y tributario

» Administracion publica

» Gestion financiera

» Gestidn de aprovisionamiento

» Aplicaciones informaticas y operatoria
de teclados

» Formacion y orientacion laboral

2° Curso

» Auditoria

» Productos y servicios financieros y de
seguros

» Proyecto empresarial

» Andlisis contable y fiscalidad
empresarial

» Competitividad y calidad

» Gestién comercial y servicio de
atencion al cliente

» Integracion

» Formacion en centros de trabajo (FCT)

DURACION: 2000 horas
TITULO: Técnico Superior en Administracion

Dirigido a personas que posean el titulo de Bachi-
ller o que accedan a través de la prueba de acce-
So.

CAMPO PROFESIONAL:

Administrativo de oficina o despacho profesional,
Administrativo de banca e instituciones financieras,
Contable, Auxiliar de auditoria, Agente Comercial
de seguros y bancos...



