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RELACIÓN DE LIBROS DE TEXTO UTILIZADOS EN LOS MÓDULOS DEL DEPARTAMENTO DE: ADMINISTRACIÓN y GESTIÓN 

 

 
Ciclo grado medio: 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

Curso Título-Autor/a Editorial ISBN 
Fecha 

comienzo de 

utilización 

Comunicación 

empresarial y atención 

al cliente 

1º 
Francisco Javier Ariza Ramírez 

Juan Manuel Ariza Ramírez 
MCGRAW-HILL 9788448642075 

Septiembre 

2024 

Operaciones 

Administrativas de 

Compraventa 

1º 
Eugenio Otero Ruiz 

Soledad Barra López 
MCGRAW-HILL 9788448642877 

Septiembre 

2014 

Itinerario personal para 

la empleabilidad I 
1º 

“ITINERARIO PERSONAL PARA LA EMPLEABILIDAD I “

 

MACMILLAN 
EDUCATION 

978-84-19062-85-

7 

2024 

 (1ª 

EDICIÓN) 

Inglés 1º 

Office Administration. 

Student’s book & workbook    

David Walker 

BURLINGTON 

978-9925-30-888-

0 978-9925-30-

889-7 

12/09/2022 

Operaciones 

administrativas de 

recursos humanos  

2º Soledad López Barra/Eugenio Ruiz Otero  MCGRAW-HILL 9788448635206 
Junio 2015 

 

Operaciones auxiliares 

de gestión de tesorería.  
2º Ana Arias Rodríguez, Juan Francisco Caballero y Tatiana Delgado MCGRAW-HILL 9788448646165 

Septiembre 

2022 

Tratamiento de la 

documentación 

contable 

2º 
Autores: Ana Gil Cid, José Luis Iranzo Acosta, Alicia Fernández- Cabrera Gutiérrez, 
Elena Lasa Zuloaga. 

MCGRAW-HILL 
979-84-486-4615-

8 
2025 

Itinerario Personal para 

la empleabilidad II 
2º 

“ITINERARIO PERSONAL PARA LA EMPLEABILIDAD II “ 
• Francisco Escribano del Cura 

• Mªdel Mar Hernando Cruz 

• Carolina Sobrón San Martín 

MACMILLAN 
EDUCATION 978-84-19062-85-7 

2025 
 (1ª EDICIÓN) 

• Milagros Cristina Navamuel 

• Mª del Mar Hernando Cruz 

• Carolina Sobrón San Martín 

• Javier Tejedo Sanz 
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Ciclo grado superior:         

ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS 

 

Curso Título-Autor/a Editorial ISBN 
Fecha 

comienzo de 

utilización 

Recursos Humanos y 

RSC 
1º Eugenio Ruiz, Mª Lourdes Gago, Carmen García  MCGRAW-HILL 

978-84-486-4167-

2 

Septiembre 

2021 

Comunicación y  

Atención al Cliente 
1º Juan Manuel Ariza Ramírez y Francisco Javier Ariza Ramírez MCGRAW HILL 9788448642013 

Septiembre 

2024 

Ofimática y proceso de 

la información 
1º Rosa María Marfil, Ángel María Ayense Esparza MCGRAW HILL 9788448641733 

Septiembre 

2025 

Gestión de la 

Documentación 

Jurídica y Empresarial 

1º 
Autores: Brígida Rubio Bergón, Carles Vicent Guinot Cerver, Ernesto Abril 

López, Eduardo Muñoz Cabanes 
MCGRAW HILL 9788448641771 

Septiembre 

2024 

Inglés 1º 
Business Result. Second Edition.Intermediate Student’s Book John Hughes & 

Jon Naunton 
Oxford 

978-0-19-473886-

6 
12/09/2023 

Itinerario personal para 

la empleabilidad I 
1º 

“ITINERARIO PERSONAL PARA LA EMPLEABILIDAD I “

 

MACMILLAN 
EDUCATION 

978-84-19062-85-

7 

2024 

 (1ª 

EDICIÓN) 

Simulación Empresarial 2º Cristina Hernando Polo MCGRAW-HILL 9788448645663 
Septiembre 

2025 

Gestión financiera 2ª 

edición 2019 
2º Eugenia Bahíllo y otros PARANINFO 9788428341646 

Septiembre 

2014 

Gestión de RRHH 2º Eugenio Ruiz MCGRAW-HILL 
ISBN: 978-84-486-

4612-7 
 

Itinerario Personal para 

la empleabilidad II 
2º 

“ITINERARIO PERSONAL PARA LA EMPLEABILIDAD II “ 
• Francisco Escribano del Cura 

• Mªdel Mar Hernando Cruz 

• Carolina Sobrón San Martín 
 

MACMILLAN 
EDUCATION 978-84-19062-85-7 

2025 
 (1ª EDICIÓN) 

• Milagros Cristina Navamuel 

• Mª del Mar Hernando Cruz 

• Carolina Sobrón San Martín 

• Javier Tejedo Sanz 
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Ciclo grado superior:  

ASISTENCIA   A   

LA DIRECCIÓN  

 

Curso Título-Autor/a Editorial ISBN 
Fecha 

comienzo de 

utilización 

Recursos Humanos y 

RSC 
1º Eugenio Ruiz, Mª Lourdes Gago, Carmen García  MCGRAW-HILL 9788448641672 

Septiembre 

2021 

Comunicación y  

Atención al Cliente 
1º 

Francisco Javier Ariza Ramírez y Juan Manuel  

 
MCGRAW HILL 9788448642013 

Septiembre 

2024 

Gestión de la 

Documentación 

Jurídica y Empresarial 

1º 
Autores: Brígida Rubio Bergón, Carles Vicent Guinot Cerver, Ernesto Abril 

López, Eduardo Muñoz Cabanes 
MCGRAW HILL 9788448641771 

Septiembre 

2024 

Itinerario personal para 

la empleabilidad I 
1º 

“ITINERARIO PERSONAL PARA LA EMPLEABILIDAD I “

 

MACMILLAN 
EDUCATION 

978-84-19062-85-

7 

2024 

 (1ª 

EDICIÓN) 

Inglés 1º 
Business Result. Second Edition.Intermediate Student’s Book John Hughes & 

Jon Naunton 
Oxford 

978-0-19-473886-

6 
12/09/2023 

Organización de 

eventos empresariales 
2º Autores: José Joaquín Álvarez García Síntesis 978-84-1357719-7 

Septiembre 

2024 

Protocolo empresarial 2º Luis Miguel Canorea Sintesis 
978-84-1357-076-

1 
Septiembre         

2021 

Francés 2º 

Français.com. 3e édition. Français professionnel. Niveau débutant A1-A2 

Français.com. 3e édition. Français professionnel. Cahier d'activités. 

Niveau débutant A1-A2 

 Autor: Jean-Luc Penfornis.  

CLÉ 

INTERNATIONAL 

     978-

2090386899 

  

 

978-2090386905 

15/09/25 

Itinerario Personal para 

la empleabilidad II 
2º 

“ITINERARIO PERSONAL PARA LA EMPLEABILIDAD II “ 
• Francisco Escribano del Cura 

• Mªdel Mar Hernando Cruz 

• Carolina Sobrón San Martín 

MACMILLAN 
EDUCATION 978-84-19062-85-7 

2025 
 (1ª EDICIÓN) 

• Milagros Cristina Navamuel 

• Mª del Mar Hernando Cruz 

• Carolina Sobrón San Martín 

• Javier Tejedo Sanz 
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Ciclo grado básico:  

SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS 

 

Curso Título-Autor/a Editorial ISBN 
Fecha 

comienzo de 

utilización 

 
 

1º 
“ITINERARIO PERSONAL PARA LA EMPLEABILIDAD I “ 

• María Victoria Hernández Ricarte 
TU LIBRO DE FP 

ISBN 2025: 978-84-
19957-38-2 

2025 
(1ª EDICIÓN) 

      

Se aconseja no adquirir los libros hasta la primera sesión con el profesor titular del módulo 

Burgos, 12 de septiembre  de  2025 

 

 

 
 

 

Fdo.: Isabel Gutiérrez Rodríguez 

 

 Jefa del Departamento 

 


