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CARACTER DUAL
Toda la oferta de formación profesional de los 
grados C y D tiene carácter dual, 
desarrollándose mediante una distribución 
adecuada de los procesos formativos entre los 
centros educativos y las empresas.

CICLO FORMATIVO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
*5$'2�683(5,25 

Fase Formación en Empresa 5HTXLVLWRV�GH�DFFHVR 

3OD]RV�GH�admisión�\�PDWUtFXOD
�)HFKDV�SURYLVLRQDOHV� 

7tWXOR� GH� %DFKLOOHU�� 7pFQLFR� &LFOR� GH� *UDGR� 0HGLR� R�
SUXHED�GH�DFFHVR��� 
2WUDV�IRUPDV�GH�DFFHVR��FRQVXOWDU�HQ�www.todofp.es 

ÚNICO PLAZO PARA LA ADMISIÓN
3OD]R�GH�admisión�RUGLQDULR� )LQDOHV�GH�MXQLR 

3OD]R�GH�PDWUtFXOD�RUGLQDULR�� 3ULPHUD�VHPDQD�GH�
MXOLR 

3OD]R�GH�admisión�H[WUDRUGLQDULR�(si hay vacantes):

3ULPHUD�VHPDQD�GH�VHSWLHPEUH 

3OD]R�GH�PDWUtFXOD�H[WUDRUGLQDULR� (Q�VHSWLHPEUH� 

3DUD�PiV��LQIRUPDFLyQ�HQ: www.ieslavaguada.com

Llamar al Centro para confirmar fechas definitivas 

Centro AUTORIZADO para desarrollar proyectos 
BILINGÜES y proyectos de FP DUAL en FP de 
Grado Superior 



3ODQ�GH�)RUPDFLyQ� 
������KRUDV��-���FXUVRV� 

(Q�HO�FHQWUR�HGXFDWLYR��D� WUDYpV�GH�XQD� IRU�
PDFLyQ� WHyULFR-SUiFWLFD�� /RV� FRQWHQLGRV� VH�
DJUXSDQ�HQ� ORV� VLJXLHQWHV�PyGXORV�SURIHVLR�
QDOHV�� 

WZ/D�Z��hZ^K 
· 'ĞƐƟſŶ�ĚĞ�ůĂ�ĚŽĐƵŵĞŶƚĂĐŝſŶ�ũƵƌşĚŝĐĂ�Ǉ�ĞŵƉƌĞƐĂƌŝĂů�;68��ŚͿ
· ZĞĐƵƌƐŽƐ�ŚƵŵĂŶŽƐ�Ǉ�ƌĞƐƉŽŶƐĂď͘��ƐŽĐŝĂů�ĐŽƌƉŽƌĂƟǀĂ�;ϲ8�Ś)�
· KĮŵĄƟĐĂ�Ǉ�ƉƌŽĐĞƐŽ�ĚĞ�ůĂ�ŝŶĨŽƌŵĂĐŝſŶ�;Ϯ0ϰ�ŚͿ�
· WƌŽĐĞƐŽ�ŝŶƚĞŐƌĂů�ĚĞ�ůĂ�ĂĐƟǀŝĚĂĚ�ĐŽŵĞƌĐŝĂů�;272�ŚͿ�
· �ŽŵƵŶŝĐĂĐŝſŶ�Ǉ�ĂƚĞŶĐŝſŶ�Ăů�ĐůŝĞŶƚĞ �;ϭ7Ϭ�ŚͿ�
��� (A elección del alumnado, este módulo se puede cursar en inglés)

· Inglés. profesional (68 h)
· Itinerario personal para la empleabilidad I (102 h)
· Módulo optativo I (34 h)

^�'hE�K��hZ^K 

· Digitalización aplicada a los sectores productivos (GS) (34 h)
· Gestión de recursos humanos�;99 hͿ�

(A elección del alumnado, este módulo se puede cursar en inglés)

· Gestión financiera (165 h)
· �ŽŶƚĂďŝůŝĚĂĚ�Ǉ�ĮƐĐĂůŝĚĂĚ͘�;ϭ98�ŚͿ�
· 'ĞƐƟſŶ�ůŽŐşƐƟĐĂ�Ǉ�ĐŽŵĞƌĐŝĂů͘�;ϭ32 hͿ�
· ^ŝŵƵůĂĐŝſŶ�ĞŵƉƌĞƐĂƌŝĂů͘�;ϭ65 hͿ�
· Sostenibilidad aplicada al sistema productivo (34 h)
· Itinerario personal para la empleabilidad II (68 h)
· Módulo optativo II (54 h)
· WƌŽǇĞĐƚŽ intermodular�ĚĞ�ĂĚŵŝŶŝƐƚƌĂĐŝſŶ�Ǉ�ĮŶĂŶǌĂƐ͘�;65 hͿ�������
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(TXLSRV��WHFQRORJtD�H�LQVWDODFLRQHV� 

· $XOD�GH�JHVWLyQ��HTXLSDGD�FRQ�XQ�RUGHQDGRU�SRU�
DOXPQR�� SUR\HFWRU�� UHG�� LQWHUQHW�� LPSUHVRUD��
ODVHU����

· 6RIWZDUH�GH� JHVWLyQ� FRPHUFLDO�� FRQWDEOH�� ILVFDO��
ODERUDO«��;�ƉůŝĐĂĐŝŽŶĞƐ�ĚĞ�ŐĞƐƟſŶ�ĚĞ��W>/&/^�Ϳ

· 3L]DUUD�GLJLWDO�

· 352<(&72� 6()('� �$XOD� GH� SUiFWLFDV� HQ�
(PSUHVD�6LPXODGD����ZZZ�RILYDJXDGD�FRP

¢4Xp�VH�DSUHQGH�\�TXp�VH�KDFH" 

· Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
información de la empresa. 

· Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas, informa-
ción obtenida y/o necesidades detectadas. 

· Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas 
apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa. 

· Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a 
las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de 
las mismas. 

· Realizar la gestión contable y fiscal de la empresa, según los procesos y proce-
dimientos administrativos aplicando la normativa vigente y en condiciones de 
seguridad y calidad. 

· Supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el 
estudio de viabilidad de proyectos de inversión, siguiendo las normas y proto-
colos establecidos. 

· Organizar y supervisar la gestión administrativa de personal de la empresa, 
ajustándose a la normativa laboral vigente y protocolos establecidos.

· Realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo 
las tareas de documentación y las actividades de negociación con proveedores 
y de asesoramiento y relación con el cliente. 

· Tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos 

en diferentes organismos y administraciones públicas en plazo y forma requeri-
dos. 

$O� ILQDOL]DU� HVWRV� HVWXGLRV�� ¢TXp� VH�
SXHGH�KDFHU" 
Trabajar como: 

· Administrativo de oficina, financiero, comercial, contable, de logística, de 
banca y seguros, de recursos humanos, etc... 

· Administrativo de la Administración pública. 

· Administrativo de asesorías jurídicas, contables, laborales, fiscales o gesto-
rías. 

· Técnico en gestión de cobros. 

· Responsable de atención al cliente 

Seguir estudiando: 

· Cursos de especialización profesional. 

· Otro Ciclo de Formación Profesional de Grado Superior con la posibilidad 
de establecer convalidaciones de módulos de acuerdo a la normativa 
vigente. 

· Enseñanzas Universitarias con la posibilidad de establecer convalida-
ciones de acuerdo con la normativa vigente. 

¢&XiOHV�VRQ�ODV�VDOLGDV�SURIHVLRQDOHV"� 
Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y pe-
queñas empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector 
servicios, así como en las administraciones públicas, desempeñando las tareas 
administrativas en la gestión y el asesoramiento en las áreas laboral, comercial, 
contable y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo un servicio y 
atención a los clientes y ciudadanos, realizando trámites administrativos con las 
administraciones públicas y gestionando el archivo y las comunicaciones de la 
empresa. 

Podría ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestión de su propia 
empresa, o a través del ejercicio libre de una actividad económica, como en una 
asesoría financiera, contable, laboral, estudio de proyectos, entre otros. 

WƵĞĚĞƐ�ĞŶĐŽŶƚƌĂƌ�ŝŶĨŽƌŵĂĐŝſŶ��ŐĞŶĞƌĂů�ƐŽďƌĞ�ůĂ�&ŽƌŵĂĐŝſŶ�WƌŽĨĞƐŝŽŶĂů�Ǉ��ŵĄƐ�ŝŶĨŽƌŵĂĐŝſŶ�ƐŽďƌĞ�ĞƐƚĞ�ĐŝĐůŽ�ĨŽƌŵĂƟǀŽ�ĞŶ��ůĂ�ƐŝŐƵŝĞŶƚĞ�ĚŝƌĞĐĐŝſŶ�ĚĞ�ŝŶƚĞƌŶĞƚ͗���ǁǁǁ͘ƚŽĚŽĨƉ͘ĞƐ 




