
DESTINATARIOS: 

Jóvenes que no hayan obtenido la titula-

ción de ESO. 

(Escolarizados con grave riesgo de aban-

dono o historial de absentismo acreditado; 

y alumnado con pocas posibilidades de 

inserción laboral) 

Jóvenes con riesgo de exclusión social. 

(Desescolarizados por abandono tem-

prano o de incorporación tardía al sistema  

y con deseo de incorporarse a la enseñan-

za reglada ). 
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Tratamiento informático. 

Ofimática. 

Técnicas administrativas. 

Archivo. 

Ciencias aplicadas. 

Comunicación y sociedad. 
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ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN 

 

CONDICIONES DE ACCESO: 

 Tener de 16 a 18 años cumplidos antes del 31 de 

diciembre del año del inicio del ciclo.  

 Excepcionalmente con 15 años si se dan las si-

guientes condiciones: 

- Acuerdo del alumno o alumna y sus tutores 

legales. 

- Haber cursado 2º ESO  y haber repetido 

una vez en la etapa. 

- Evaluación favorable del Equipo Educativo. 

- Informe Psicopedagógico favorable a la 

incorporación.  

● No haber superado otro CF de FP Básica. 

 

 

 

MÓDULOS ESPECÍFICOS. 

 Tratamiento informático de datos. 

 Aplicaciones bási-
cas de ofimática 

 Técnicas adminis-
trativas básicas. 

 Archivo y comuni-
cación. 

 Atención al cliente. 

 Preparación de pedidos y venta de pro-
ductos. 

 FCT (Formación en Centros de Trabajo) 

MÓDULOS CONDUCENTES AL TÍTU-

LO DE GRADUADO EN ESO. 

 

 Ciencias aplicadas I.  

 Ciencias aplicadas II.  

 Comunicación y sociedad I. 

 Comunicación y sociedad II. 
 

 

 

 

Ocupaciones y puestos de 

trabajo relevantes 

 

- Auxiliar de oficina. 

- Auxiliar de servicios generales. 

- Auxiliar de archivo. 

- Clasificador y/o repartidor de corres-

pondencia. 

- Ordenanza. 

- Auxiliar de información. 

- Telefonista en servicios centrales de 

información. 


