Acceso al Ciclo Formativo

Al ciclo formativo se puede acceder por
estos dos caminos:

Alumnos y alumnas que estén en
posesion del titulo de Graduado en
Ensefianza Secundaria .

Si no se cumple el requisito anterior,
seria posible acceder a este ciclo
formativo si se tienen cumplidos los
diecisiete afos de edad (o cumplirlos
en el afio en curso) y se supera una
prueba de acceso.

Reserva de plaza

¢ Cuando?

Del 1 al 25 de junio.

;Doénde?

En el Instituto de Ensefianza Secundaria
Los Boliches, C/ Frascuelo, n°® 12 de
Fuengirola mediante impreso-solicitud
que se facilita en el mismo centro
educativo.

Perfil Profesional

Un Técnico en Gestion
Administrativa, realiza entre otras, las
siguientes tareas:

* Procesos contables, facturacion,
néminas, etc.

e« Andlisis y presentacion de
informacion, manejando equipos
informaticos y de oficina.

e Aplicacion de procedimientos de
seguridad, confidencialidad vy
conservacion de la informacion.

PLAN DE ESTUDIOS

El ciclo formativo de Gestion Administrativa, tiene
una duracion de 2.000 horas. Se distribuye en dos

cursos académicos.

El primer curso se desarrolla en el centro educativo
con jornadas de 30 horas semanales. El segundo curso
se desarrolla en el centro educativo y en empresas del
entorno (mddulo: Formacion en centros de trabajo).

, , Total | Horas
Médulos profesionales Curso horas | semana
Comupmamop empresarial y Primero 160 5
atencion al cliente
Operaciones administrativas de Primero 128 4
compraventa
Empresa y Administracion Primero 96 3
Tratamlgr]to informatico de la Primero 294 7
informacion
Técnica contable Primero 96 3
Inglés Primero 160 5
Formacién y orientacién laboral Primero 96 3
Operaciones administrativas de Segundo 126 6
recursos humanos
Tratamiento de la documentacion Segundo 126
contable
Empresa en el aula Segundo 168 8
Operacmngs auxiliares de gestién Segundo 147 7
de tesoreria
Formacion en centros de trabajo Segundo 410
Titulacion
Al finalizar el ciclo formativo, los alumnos

obtienen la titulacién de:

TECNICO EN GESTION
ADMINISTRATIVA

Ciclo Formativo

GESTION
ADMINISTRATIVA

GRADO MEDIO
.
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|.E.S. Los Boliches

C/ Frascuelo, 12
29640 Fuengirola (Malaga)
Tel: 951269910
Fax:951269907



Comunicacion
empresarial y
atencion al
cliente

La empresa. Estructura 'y

organizacion.

La informacion.
La comunicacion.
El archivo.
Atencicn al client

Innovacion empresarial.
Empresa y empresatrio.
El sistema tributario.
Obligaciones fiscales de
la empresa.
Administracion publica.
Documentacion.

Empresa y
Administracion

CONTENIDOS BASICOS

Operaciones
administrativas
de compraventa

e Marco legal.
Aprovisionamiento.
Comercializacion.
Facturacion.

Programas informaticos
relacionados.

Operatoria de teclados.
Introduccién a la
informatica.

Sistemas operativos
Procesadores de texto.
Hojas de célculo.
Bases de datos, etc.

Operaciones
auxiliares
de gestion
de tesoreria

» Sistema
financiero.

* Productos,
operaciones y
servicios
bancarios.

* Productos no
bancarios.

* Aplicaciones
informaticas

Practicas

Tratamiento
informatico de
la informacion

\ Tratamiento de la Empresa
Técnica documentacion en el
contable , | contable aula
\
\
\
\ ., o -z

« Elementos \ « Preparacion de Aplicacion
patrimoniales. \ documentacion de todos los

* Metodologia contable. “ * Registro Con?C'm'emos

« Plan General de \ contable. fgaliiacién de
Contabilidad y pymes. v+ Comprobacion s

« Operaciones de \ de cuentas. de gmyresa -
contabilizacion. “ * Aplicaciones ol aulap

\ informaticas. '
\
\

* Salud laboral. \ .

« Legislacion. \ » Seleccion de pers_onal.

. Orientacion e . Lect_ura y \\ . Con'Frato_ ge trabajo.
insercién escritura \ . Ret!’IbU(.:I,OI’l laboral. _
sociolaboral. de j[extc')s \ . Cc,)t|z_aC|on Seg. Social.

eninglés. « NO6minas y otros.
\ » Programas informaticos
“ relacionado:
\
\
\
-7 ., ‘ H
Formacion y Inglés ' Operaciones

orientacion
laboral

PRIMER CURSO

realizadas en
empresas de la
zona

administrativas de
recursos humanos

Formacion
en centros
de trabajo

SEGUNDO CURSC



