CONDICIONES DE ACCESO

ACCESO DIRECTO:

Titulo de graduado en ESO.
Titulo de Formacion Profesional Basica

ACCESO MEDIANTE PRUEBA
a) Quienes tengan cumplidos 17 afios en el afio natural

de realizacion de la prueba.

COMPETENCIA GENERAL

Realizar actividades de apoyo administrativo en el
ambito laboral, contable, comercial, financiero y
fiscal, asi como de atencién al cliente/usuario, tanto
en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y protocolos de calidad,
asegurando la satisfaccion del cliente y actuando
segun normas de prevencion de riesgos laborales y
proteccion ambiental.

PLAN DE ESTUDIOS

MODULOS (Asignaturas) Horas | 10 | 20

Comunicacién empresarial y 4

0437 atencioén al cliente 133 )
Operaciones administrativas

0438 [ 4o compra-venta 133 4 )

0439 Empresa y administracion 105 5

0439 Empresa y administracion 133 K
Tratamiento informatico de la

0440 informacion 233 7 )

0441 Técnica contable 133 4 -
Operaciones administrativas

0442 de Recursos Humanos 126 ) 6
Tratamiento de la

0443 documentacién contable 105

0444 Inglés 53 -

0156 Inglés profesional 67 2

0446 Empresa en el aula 147 - 7
Operaciones auxiliares de

0448 gestion de tesoreria 105 i 5
Digitalizacion aplicada a los

1664 | sectores productivos 33 1
Formacién y orientacion

0449 laboral 96 3 -

A997 | Tutorial 33 1
Formacién en centros de

0451 trabajo 410 3T

¢ La

formativo

Formacion en centro de trabajo (FCT) se realiza durante
el tercer trimestre del segundo curso, desde marzo hasta
junio, momento en que tiene lugar la evaluacion del ciclo

Comunicacion empresarial y atenciéon al cliente:
Seleccién de técnicas de comunicaciébn empresarial.
Transmision de comunicacién oral. Transmision de
comunicacion escrita. Archivo de la informacion en soporte
papel e informatico. Reconocimiento de las necesidades
de clientes. Atencibn de consultas, quejas Yy
reclamaciones. Potenciacién de la imagen de la empresa.
Aplicacion de procedimientos de calidad en la atencién al
cliente.

Operaciones administrativas de compra-venta: Calculo
de precios de venta, compra y descuentos. Confeccién de
documentos administrativos de las operaciones de
compraventa. Liquidacién de obligaciones fiscales
derivadas de la compraventa. Control de existencias de
almacén. Tramitacién de cobros y pagos.

Empresa y Administracion: Caracteristicas de la
innovacion empresarial. Concepto juridico de empresa y
empresario. El sistema tributario. Obligaciones fiscales de
la empresa. Estructura funcional y juridica de la Admoén.
Publica. Las relaciones entre administrado y Admon.
Publica. Gestién de la documentacion ante la Admon.
Publica.

Tratamiento informatico de la informacién: Proceso de
textos alfanuméricos en teclados extendidos. Instalacion y
actualizacion de aplicaciones. Elaboracion de documentos
y plantilas mediante hojas de calculo. Elaboracién de
documentos y plantillas mediante procesadores de texto.
Utilizacién de bases de datos. Integracion de imagenes y
videos en documentos. Elaboracion de presentaciones.
Gestion de correo y agenda electronica.

Técnica contable: Elementos patrimoniales de las
organizaciones econdmicas. La metodologia contable. El
PGC PYME. Contabilizacién de los hechos econdémicos
béasicos de la empresa. Operaciones de contabilizacion
mediante aplicaciones informéticas especificas.

Operaciones administrativas de Recursos Humanos:
Tramitacién administrativa de los procesos de captacion y
seleccion de personal. Tramitacion adva. de la formacion,
desarrollo y compensacion del personal. Confeccion de la
documentacion del contrato de trabajo, modificaciones y
extincién del mismo. Elaboracién de la documentacion
correspondiente al pago del salario y obligaciones
inherentes. Elaboracion de la documentacion relativa a las
incidencias en la relacion laboral. Aplicacion de
procedimientos de calidad de gestion integral de los
RR.HH.

Tratamiento de la documentaciéon contable:
Preparacion de documentacion soporte de hechos
econémicos. Registro contable de hechos econémicos
habituales. Contabilizaciéon de operaciones de un ejercicio
econdémico completo. Comprobacion de cuentas.

Itinerario personal para la empleabilidad I: Contiene la
formacién necesaria para que el alumno pueda insertarse
laboralmente y desarrollar su carrera profesional en el
sector.

Digitalizacion aplicada a los sectores productivos:
Permite comprender el concepto de digitalizacién y su
repercusion en el sector profesional, identificar las
tecnologias, sistemas y aplicaciones digitales y el
tratamiento de los datos que realizan dichos sistemas.

Inglés  profesional:  Desempefio de actividades
relacionadas con el entorno profesional en el que el
profesional va a ejercer su profesionalidad.

Inglés: Analisis de mensajes orales. Interpretacion de
mensajes escritos. Emisiobn de textos escritos.
Identificacion e interpretacion de los elementos culturales
mas significativos de los paises de lengua inglesa.

Empresa en el aula: Caracteristicas del proyecto de la
empresa en el aula. Transmision y organizacion de la
informacion. Elaboracion de la  documentacién
administrativa. Actividades de politica comercial. Atencion
de incidencias y resolucion de problemas. El trabajo en
equipo.

Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria:
Aplicacion de métodos de control de tesoreria. Tramite de
instrumentos financieros basicos de financiacion, inversion
y servicios. Célculos financieros bésicos. Operaciones
bancarias basicas.

PUESTOS DE TRABAJO MAS RELEVANTES

Auxiliar administrativo. Ayudante de oficina. Auxiliar
de documentacion y archivo. Gestor de cobros y
pagos. Cajero. Administrativo de banca e
instituciones financieras. Empleado de tesoreria.
Empleado de medios de pago. Empleado de
seguros, reaseguros Yy  siniestros.  Auxiliar
administrativo comercial. Auxiliar administrativo de
gestion de personal.

ACCESO A OTROS ESTUDIOS

* Acceso directo para cursar cualquier ciclo
formativo de grado medio y superior.

» Acceso directo para cursar cualquier modalidad de
Bachillerato.



NIVEL BASICO EN PREVENCION DE

RIESGOS LABORALES

Podran obtener la certificacion de la formacion de
nivel basico en prevencion de riesgos laborales
quienes habiendo cursado un ciclo formativo de
grado medio, establecidos al amparo del DECRETO
91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragon,
cumplan los siguientes requisitos:
+ Haber cursado y superado el modulo de
Itinerario personal para la empleabilidad I.
+ Superar todos los moédulos de primer curso del
ciclo

A aquellos alumnos que cumplan los requisitos
anteriores se les expedira el CERTIFICADO DE
FORMACION DE NIVEL BASICO EN
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES de 50 h
de duracién, a partir del dia siguiente a aquel en que
los alumnos hayan sido evaluados positivamente en
todos los médulos profesionales de primer curso,
por la Secretaria con el visto bueno de la Direccion
del Centro en el que el alumno se encuentre
matriculado.

BECAS ERASMUS +

Los alumnos que accedan al modulo de Formacion
en Centros de Trabajo podran solicitar su
participacion en el Programa Erasmus +, financiado
por la Unién Europea.

Esta iniciativa permite que durante 6 semanas se
puedan realizar las practicas profesionales en
empresas de ltalia.

BOLSA DE EMPLEO

FP Emplea es una plataforma disponible en nuestra web
gue pone en contacto a empresas y estudiantes. Su
objetivo es la insercion laboral del alumnado de
Formacion Profesional. A través del alta en la misma,
tanto empresas como alumnado, comparten ofertas y
demandas de empleo.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Nuestro centro dispone de la certificacion por
AENOR del sistema de gestion de calidad segun la
Norma UNE-EN-1SO 9001:2015.

Esta certificacion trata de extender la cultura de la
calidad para conseguir mejorar la gestion de los
centros y principalmente la satisfacciéon de los
clientes, en particular el alumnado matriculado en
ensefianzas profesionales. Se cuenta con un
departamento de calidad.

El alcance de la certificacion incluye a todos los
departamentos y familias profesionales de FP del
instituto.

INFORMACION Y MATRICULA
Instituto de Educaciéon Secundaria

«EMILIO JIMENO»

Calle Rio Perejiles, n.° 2
50300 CALATAYUD (Zaragoza)
Teléfonos: 976 881 009 — 976 885 108
Fax: 976 884 593
www.emiliojimeno.edu.es
iesejcalatayud@educa.aragon.es

SITUACION
g \
—
S - 0
N,
() 1
g 60\ & \@\0 (¢) 7‘¢
2 AR B
o {74
o % 3
Y ‘)‘e\e@ /'80 3
o %
4 & 2 %
'?%&o (o |
N &° 7
- % e \
- 0“% coe®®
€ [ | |
/ %
= % e
— N O o
P
s
on ?°
San AV z ® “ ) ny
a\e w y

CICLO FORMATIVO DE GRADO
MEDIO

Técnico,en
GESTION

ADMINISTRATIVA

ENSENANZAS MINIMAS Real Decreto
i 1631/2009, de 30 de octubre
CURRICULO Orden ECD/842/2024, de 25 de julio

@ (.

FAMILIA PROFESIONAL

ADMINISTRACION
Y GESTION

Duracion: 2.000 horas
Horario: 8:30 a 14:20 horas

Instituto de Educacion Secundaria

«EMILIO JIMENO»
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